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CHOICE d» ve lopnient^ began in* 1979 as a result of a study indicating 
thatp* whe'reas migrant children and middle class youth had similar 
career aspiration^ in the. early grades, the career in-^rinat ion, 
self awarenej&5 and decision making sk i lis *ava i lable to migrant ♦ 
chi*ldren in the latex pr imar schoo 1 years wer e,r^ve r e ly limited. 
Although the development and overall design of tne cij|-r r icu lura was. 
done w\th migrant youth irj mind, use of the curriculuiid has been by 
,migr,ant* and non--migrant youth. Funding tor the development and 
production of the materials has come from a variety* of sources 
including CETA, the Career Incentive Act, and MigrcTnt Section ' 
143i There would appear to be an overall need for th^ type of 
infdrmation CHOICE provides on the pdrt of both migrant and non- 
migrant youth. Therefore at present the intended audience would 

be all of our school age^youth (i^icluding high school ^ropouts)*. 

f 

The CHOICE curriculum is built on the" three strands of ^career 
educat iortr . (1) se If awareness, ^ (2) job and role inf ormation> and 
(3) decision-making/goal attaining and is designed on two levels, 
(The materials have been successfully used, however, in tfie upper 
' pj ijndr y ' and lower secondajcy in- a non-absolute fas'hic^n crossing 
over .the indicated l^vel boundaries.) » * 

The first 1 e ve 1 , ^as i c CHOI CE, is for students i^n grades K j» 
through 6. Each unit, B1-B7, includes: (1) a pre- post- test , *{2) 
a consumable stu'dent log , (3) ^ teacher log, and (4) a set of a 
minimum of 20 activity ^folders. • 

The pre- post-tests for B1-B4 are in picture format for the 
student with an accompanying teacher administration guide which » 
indicates the exact wording for each question. Thi? tests for B5- 

,B7 are^ in a* written format with ah accompanying ^teacher 
administration guide which* indicates directions and the exact 

'wording for each question should the teficher decide to read the 
questions to the students. Answer keys lor all tests ar^ available 
and /included with the basic set of CHOICE materials.. 

'fh^ consumable student log and accompanying teacher log conta^in 
the Job aild Role inforisTation for each unit. Each unit, B1-B7, 
contains ^in f brmat inn from two*, of the U.S. Department of Labor 
de f ined career clusters. Each . log covers at least' £i ve 
occupations of careers fijcom each 6t t^e two clusters. T,he / 
student log ccv^tains « worksheets reflated to language art'd^lkk f lis 
using career r e lated J.n£orm£ft:ion. Worker stor ies in B1-B4 ^re • 
found in the teacher logs and designed to be head to the 
students. Worker ^torieu in B5-B7 are contained in both the,- v 
student^ and teacher logs* The* teacher logs coiftain a 1.1 ti,Ae'«^1^tudent 
log pages in addition to the stories,^ for B1-B4, and additional 
suggested activities and career relatied vocabulary, for B^^l^^. ^ 
All the t^ach^z^ logs contain suggested answers, to the studdtn't*--'^ 
exercise's, but it is emphasized that any logical student aflawer 
is to, be accepted. ' ' * ' ^ ' ^ 

The activity folders on each level are divided into three s^s, 
one for each of the career education strands: {!) self awarehes^, 
(2) job .aftd role information^^ and (3) decision-inaking/goaf 1 * 



attaining^ Each set of f older s ^conta ins activities, stories, 
poems, and game-type activities all designed to help the student 
le^rn ^about career education and himself or herself. 

TheN^,^;tf^ tii ne o gI '■l-45tj£el ot CHOICE materials consists of three t.exts. 
Aqain the' organizational and developmental format was based on 
the three strands of career education and the 15 career clusters. 

The first of the three texts is OCCUPATIONAL RESOURCES. This is^ 
. the job' and role information text. It contains 60 selections, ^our 
from each of the 15 career clusters, written in story, cartoon, 
interview, fact sheet, and poetry format; Each selection contains 
information on the |:asks, skills, training and tools necessary to 
the career or occupation as well as the re'ading and mklihematical ' 
requirements for the job. Selection of the careers covered vras 
based on two faq^tors. One, both entry level and advanced training 
le\/el jobs were chosen within each cluster. Two, actual 
practicants lOf the job or occupation were interviewed as to 
their tasks, skills, training: and tools. After the selections 
were written these same people were asked to review the stories 
for accuracy. OCCUPATIONAL RESOURCES -has bee^ r ewr i t ten on both 
the third and fifth grade reading levels as well as in the 
'original highv school reading level. The information and technical 
vocabulary has been maintained in the third §nd fifth grade 
reading levels but otber parts of the stories, cartoons and 
interviews have been adapted to make reading easier. 

The ^econd text of tTie Advanced materials is CAREER NOTES. This 
volume contains the self awareness and decision-making/goal 
attaining information. It is designed to be used in rndivj?dual 
sections depending on the needs^of the student. Again various 
formats hav,e* been used, inclu^rng poetry, cartoon, and game 
activities to provide interest for the students. The- sections 
^included in CAREER MOTES are described in the O ve;: v iew Hj>ook le t. 

The third text of the Advanced materials is MISSION INFORMATION. 
MISSION INFORMATION is a ' manua l^e s igned to accompany work 
expi^or at jion and exj^ViiLT ience pr^^grams. There are thre^ sections; 
.they are designed to be used independently of each other* The 
firfet is jpn'' interv^iewing a v<5rker to obtain information about 
his/her jot> or career* The second lis a "shadowing" guide to lead 
students through a worker shadow experience. The* third Section ' is 
a guide to a work experience program. Each section leads the 
student and teacher step. by step through a discovery process. The 
.student' learns where and how to. acquire ii|£ormat ion and how to*^ 
organize His/her self Knowledge and job knowledge in order to 
make effective decisions. 

All of the Advanced materials are presently available in Spanish 
.as well as in English. The Basic materials are in the process of 
be ing prepared in Span ish. The Spanish ed it ions ar-e NOT d irect 
translation^ oi^ the English, rather we have tried to produce a | 
parallel version which makes sense in Spanish. ^ 
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* ' INSTRQCTORS' GUIDE 



* 



We designed the workbook so that" students con be given a few 
pages at a time— prefer(t)ly only as much as they con successfully 
conplete In one Instructional session. We suggest that, wherever / 
pr'acticaL students profiptly return completed pages to the instructor. 
^When students finish' the course of Instruction. ^they should be given 

,^ the entire, completed workbook in a iooserleaf binder,. 

\ We hope that using our workbook accordlnq to students' and 
Instructors^' needs will .motivate students' arid promote growth in ^ 

. career ^educat ion skills. 
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. CODE 
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CAREER NOTES 
UNIT TITLE 



SUGGESTED 
GRAffE 
LEVELS - 



STUDENTS WILL 



NUftBCR 
OF CLASS 
SESSIONS 



CM! , Form B-1 \ hO 

.ii notes 


(K) Know Yourself 
Chapteh 1 


7-9 


Explore and writj^^ttout personal 
•characters sties. 


1 


* 


(M) Values 

Chapter 2 


' 7-9 


. Relate personal values to 
career goal s . 


1 


Payes, l-A ^ ♦ 10 

^ ' minutes 


1 

(WK) Work Readiness 
Skills 

Chapter 3 . . 


7-11 


Review appropriate dress, atten- 
dance, punctuality, getting along 
viith others in varied work 
environments. 


1. 


Social Security App1ication\ 10 

and ' * nii nutes 
Working 4*erMi t (included 
in Career Notes text) 


/ 

{py First Applications 
Chapter k 


8-9 • 


Fill out applications for social 
security card and working papers. 


1 


CDI , Scale' B . 10 

' minutes 


* 

in) Use Resources^ 
Chapter 5 * 


, ^ — 

8-10 

f 


M^ke use of reading materials, 
people , persona ^ experiences to 
help reach goal s / 

.r^— ~ 


1 

I- 


CO! . Scale A JO 

• . • minutes 


(C) Cgreei^ Clusters- 
Chapter 6 


8-11 


Learn about the 15. career 

clusters. 
• 


< 

1 


(W) Write Away 
Chapter 7 


y 1 f 


wrtt'«i Ipfffvr^ r^niip^'t I no Career 
related information. 


1 


PT-F * > • . 15 

minutes 

0 t) ' » 


(0) Organize. And Present 
The Facts About YOU ' 

• 

Chapter 8 

* 


i- — 

' 10-12 . ^ 

B 

f 


- — 

Make a record of personal facts, 
fill out job appl icatiops, write* 
a resum^ and cover letter of 
introduction. 

1 : ! -..j r 
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■^PRl- AND POSTTEST 



. TESTING 



CAREER NOTES 
UNIT TITLE 



SUGGESTED 
GRADE 
LEVELS 



STUDENTS WILL. 



NUMBER 
OF CLASS 
SESSIONS 



CDl , Scale C - 

rnt nu ics 


X) Learn About Yourself 


10-12 


Take aptitude test and 
record f i nd i ngs . ^ ' 


1 


_ — . J — --^ — 

Payes, ll-B ' ' JO 

mioutes 


iVArf) Know About The 

WO r iv 1 n y wixj r I u 

Chapter 10 


. 10-12 

• 


Learn where to look for jot^s 
(emphas i s on emp 1 oyment 
agencies, newspaper^want ads). 


2 


-CDl, Scale A 10 

mi nutes 

• * 


— •« 

(A) Apprent'fceship 
ChaDter 1 1 


10-12 


Read about apprenticeship, and 
write for more inforn^t ion.* ^ 


i 


PT-I '0 

minutes ^> 


1 1^ ... 

(l) Job Interviews 
*Chapt,er 12 


11-12 
^ 


• 

Prepare by reading about 
interview protocol and by 


• 3 


^ , ■ c 

MM-CD - 20 
* ^ minu-tes 

> 

* 


(CA) Career Advancement 
Lnapter . i 5 


. 41-12 

* 


Review work readiness skills 
onu learn caicter auVanceniciiC 
ski 1 Is and at t i tudes . 


1 


* 

(J) Job Changes 
Chapter 1^ 


11-12 


Read informat ion' preparing them 
for successful job changes. 

s 


1 



EXP^LAMATION OF PRE- AND POSTTEST CODES 



/ 



MM- CD 



CDl 



Career tfevelopnwnt 
Teachers 



velopnwnt Inventory : Baslc,?choo1 Form pgygs 
College, Columbia Un I vtfrarrty ^ 



CM I 



•ERIC 



Scale A ("Career Planning"). 

Scale B ('"Vhere To Get Career lnf9rn»atIon^') 

Scale C ("What to Consider And Do") 

Career KatwM ty Inventory 
c1978 CTB/McGraw^ni * 

Counseling F^rm B-1 ("Attitude Scale'.') 



PT 



Ne w Mexico Ca ree r Development Test 
c1973 Monitor 

Program for AssessI ng Youth Employment SkM Is 
cl979 ETS 

Payes 1-A ("Job Holding Skills'") 
Payes 11-B ("Job-Seeking Skills'Q 

Project Trans i tion 
BrjcKMi^'-Del^are-Tioga BOCES 

PT-F nob'applications, rcswnes, cover letters) 



PT~! (Job lnte(;vlew skills) 
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EXPLANATION OF PRE- AND POSTTEST CODES 



Career Development Inventory : Basic School Form 
Teachers College, Colambia University 

Scale A ("Career Planning") 

Scale 5 ("Where to Get Career Information") ^ 
Scale C ("What to Consider and Do") 



Career Maturi ty Inventory * 

c1978 ^TB/McG raw Hill * 

Counseling Form B-1 ("Attitude Scale") 



New Mexico Career Develo^nt Test 
^1973 Monitor 



Program for Assessing YtHith Employment Ski lis 
ci979 ETS 
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Payes 1-A ("Job-Holding Skills") 
Payes 11 -B ("Job-Seeking Skills") 



Project Transi tion . . 
Brdbme- Del aware -Tioga BOCES 

f • 

PT-F (job applications^ resumes, cover letters) 
PT-I (job interview ski 1 Is) 
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APUNTES ACERCA 
. DE LAS OCUPACIONES 



Tabla de C<^ntenidos 




Con^ 



zcase a Usted Mismo 



Valores 



Prep5raci6n para el Trabajo 



Solicite Usted Mismo 



Utllige los Recursos'*' 



Agr«paclones de Carreras / ^ 

La Correspondencia cojno l^eciirso; Escrlb^ 

■ ( 

Organ Icfey Presente la Informac^kn Acerca de Usted 



Aprenda Sq^e 



isted Missio 



Conozca Sobre el Mundo del ♦Trabajo 
Aprendizaje « * • 

Entrevista de Traba- 

.1 

Ascenso <OcupacloAal. 
Prep^ese para Ceunbio^en el Trabajo 



PSgina 

CM-1 

V-1 

PT-r 

SM-X 

UR-1 

♦ • 

>Ad^l 

v_ • 

OP-1 
AM-l . 
MT-1 
A-1 
' ET-1 
AO-1 
CT-1 / 



CONOZCASE A USTED MISMO 





EL CONOCERSE A USTED MISMO le puede ayudar a decidir qu6 clasie de pessona 
usted quiere ser, y, ^qu6 ti'po^e vida usted quiere vivir. 

< EL CONOCERSE A USTED MISMO le da mSs control sobi^e su vida, »porque es 
m5s fScil OBTENER LO* QUE USTED QUIERE cuandd usted SABE/LO QUE USTED 
QOIERE. ' . 
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\ 




preguntas de ^bajo. pgro sxis respuestas le pueden 

Sra'u:?:/:rcX^ee r^lo^ft"^^ ip^^is^^." . eso es lo 
importante. ' . 



I 
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^ Un4 cos d^ ^ realnufnte im? gusta de mf mUimo es: 



_____ , — , — ^ , 

vLas .cualidadc^* que busco o*n un arifiqo son: 






* - * 




^tL^ 


1 . , • * • T 

Las cosas que me disgustan de una* persona sonxg • 








* - * 




JLa cosa que .fne molesta mas en este. mundo e§: 


_ i . 


4 

* fc ^ 


« 



Un'sitio en que me gustarla y^vir es: 

porque ^ * 



La co^a que me gustairta realizar mSs en mi vida es 



porque 



\ ■ 



/ 
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PAS CUALIDADES FISICAS Y MEN^ALES LO CONVIERTEN EN LA PERSONA 

QUE USTECV ES . . 

; - ■ • 

Sus cualidades FISICAS incluyen ,todo io que usted ve. cuando usted raira al 
espejo. .El color y la textura de su piel, cabello y los ojoa son las cualidades. 
fisicas. Tambi^n lo son su altura, p^sb y su figufa. Sus cualidades . ffsicas 
incluyofi tambien su salud„ fES SU CUERPOi 

Sus cualidades MENTALES incluyen sus sehtindehtos , penaamientos, ideas, sus 
gustos y avetsiones, ^s oreencias, sus n«nK>rlas, su entusiftsmo. lES SU MENTEl, 

'-SUS CUALIDADES FISICAS Y MENTALES LE AYUDAN A ALCANZAR SUS 
* " , >4ETAS. 

■ " . ' ■* 

Juan quiere llegar a «er realieente un'^buen jugador de balorapi^'. El es un 
corredor ripido con budnos refXpjos, y $1 e« wuy responsablo cuando se neceslta 
estar a tien?)o. Si, lo pueda evitar, $1 nunca perderS una pr^ctica. Eatas cualidadaa 
ffsicas y mentalea le a^ar&i a obtener ^-o que Si quiere. 




£QUE QUIERE USTED ? 

eCOMO LE PUEDEN AYUDAR A AJ-CW&ZAR SUS METAS LAS CUALIDADES FISICAS 

y HENTALES7 

Use los espacios de aba jo para nosibrar doa de flus laetas (cosas que le guataria 
tener o realizar). Luego, deacfiba cA*) algunas de bus cualidades flsicas y mentalea 
le ayudar&i a alcanzar esas' netas. 



MBTA: 



CUALIDADES FISICAS t 



^ CUALIDADES MfiNTALESj 

4 



*' META: 



iCUALIDADES FISICAS I 



CUALIDADES MENTALES: 
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Amigo por Correspondencia 

/ • . 

El escrlbir es una buena forma de hacer w&a claros sua ppnsamien^os e ideas. 
Ahora que usted ha pensado 0obre algunas las cosas que eon laiportantes a uatedt 
use esta pSglna para deacribirsa usted nlsMb aalguien que nunca le ha conocido. 
incluya al'gunas de sus cyaXldadea fisicas y raantalaa con su descripciSn. y oenclon© 
una* de las^^cosas que a usted Xe gustarfa realtsar pronto. ^ 

^ * ■ • 

. . % , 

; : — !»■ • . 









< 


















• 
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VALORES 



Sus valores son las 
cosas. en las cuales usted 
cree. tllos reflejan lo que 
i» uste^? es. El conocer 
sus valoreale puede ayudar^ 
a hacer mejores deplsiones. ' 
El conocer sus valores le 
puede ayudar a conoceprse a 
si mismo*. 



Un valor es algo ^ue usted escoge porque tlene 
siqnificado para usted. Otros ^veden tratay de influen- 
ciar.su eeleccilSn, pero usted es el Gnico que puede 
escoger. 



ACTUE 



un valor es algo sobi;e el cual "sted actfia. 
.^as,«us actuaclones (las^cosas que uated hace) 
refl'tejan Xos valores que usted ha escogldo. 



Las decislones aue usted hace (incluyendo amlgos 
qu^Selecciona) y fas actuaclones 
2u8%alores y d^nuSstran qulen es usted realaente. 

Lea caid«toa««enta la. caricatura. en las pr6xliwia dos pSginas,, luego contoat^ 
la a preguntas qi» le elguen. 
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ESjQOJA 




Z^a sM^leccl6n de Pedro 

Los mlembros de mi casa. 
Ho in^rtando su^edad; ^ 
TcK:an todos clarinete) 
Y no por curiosidad. w 



I 



De pronto yo vi la baiWUi escolar 
Unos feocftban piano, otros podtan canta'r 
y pena^ para m£ nissK) 
Que podfa hacer lo mimoo, ^ 




D0 r«gr«so a mi casa, 
AluMcri ai dinero. 
Xhora toco piano, 
•oy #1 prlMTO. 



1 



Para ad fMdlia, 
Boto fue una bmiI^ opoifin, 
Baata qiM rsocnwciaran, 
<Bta fua mi aeleocif^. 



K 
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.BEST COrV AVMIABIE 



ACTUE 



El autoBi6vil do Andres 
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. Preguntas sobre las Caricaturas 

En la seleccifin de Pedro, debldo a los valores de Pedro, gste 
escogifi hacer algo que no se esperaba de 61. D«sqriba una 
^tuacifin en donde usted escogiS hacer algo que nb- se esperaba 
4c usted. 



) 



0 

ft 

En la pdglna anterior, icufil caricatura es acerca de una persona 
que actfia sobre un valor? 



^C^iLl es el valor? 



' ' « ' ^ 



i 



Si A»drds hubiera valorado^ su carro realmente dqufi hubiera hecho 
diferente? ' . A 



n 1 



Preguntese a iJlisixro 

Lea duidadosamente la lista que aparece a continuacifin. Malrque 
aquellas cosas que uste^ valora. Puede aftadir otro de sus 
valores al final de la iista. 



t 




1 


♦ 


1. 


■ ■ ■ : ^ — % 

COSo S BO AO • , 






2. 


HdCGf COS3S con Ou.£^w£»« 4 i 






3. 








4. 


^ " ^ — 'Mi,- - * ' ' 






J 

5. 








6. 


Ser hones to. 






7. 


oQIT virawdOO wOi> ircopd-v* 






8. 








9. 


Ua^a^ A^tlOITJi 

naCQx COBAB orues^B • 






10. 


, i. 1 1 M ' ^ ■ ■ r" 






11. 




i J 
■ 




12. 


Segulr dj^ecc^lones. 






13. 


ExpresariM^ ^ 






•14. 


Ayudar a otras personas. 






15. 


ConcK:er nuevas peraonas. \ 






16. 


Aprender cosaa nueyas* 






l7,«llltelorar en algo. 




Sa4 creativo. 




— r 

19. 


■ A 

Haoer bastanta ajerclcio. 






20. 







\ 



Piense en las cosas que ha marcado. eQu6 dicen de usted? 

£Aprendi^ algo acerca de usted? 



V 
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Lista de Verificacion de sus Valores 



Mlx:e de nuevo las alternatlvas en la lista en la pAgina 
anterior. Enumerei entoncea*^n el espacio que aparece 
a contlnuacifin, los cuatro valores mSs importantes para 
usted. 



2. 



3- 



4. 



Actuando sqbre su8_yalores 

Escrlbft ahora Mob de los valores que escogi6 y describa co»o 
actuarla sobre <!ada uno da leXlos. aXguna ves ya ha acti»do» 
sob^ esJtos valores describa c6ao lo hixo. 



( 



Ejeiis>lo fTT' VALOR i 




VALOR: 
ACVUACIONt 



VALORi 
ACTUACXC^t 
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Pilomdna y Juaq Acfu^an sobre su8 Valores 



en ei Trabajo 



omena 



^ . ■ ' .» 

Los poemas a contlnuaci^n se relacionan coa pers'onas que actfian 
^obre sus valores mediatite el trabajo que real>«ah. Debajo de. cada 
rima, anota dos valores para cada personaj6. 

/ 

' . ■ ■ ■ . _i ' ■ 

Ma encanta e8crlt>ir poemas, 
Y e^tar aola nnicho ais, 

Arreglo mia horas'^d oficio para mi ccHnodidad,. 

■ ■ /• 

Cxaandb peraonajas, tranaa y humorea, * • 

Elevo'ml Imaginap^^* " 

Las pfiginka ya wrlt^i son el regocljd.de ml imsplraciBn. 

Coablnando idioma y ml roente, 
Conalgo austentci obtener. 
En ^pocaa suflciente, 
•En otraa poco aa^lo que se ha de ver. 

Aunque no es el oflclo de mayor segurldad^ , 
Me qu«3a el mejor c»nsuelo y as la creatlvidad. 




^ Los ^alorea>iie Flloinonb t « 



r 

Ma 9usta coai>art:lr con otros 
y aycidarlea nucho 
Acons&jar ea^ml oflclo 
y lo diafruto da vexdad.' 
Ayudk) a loa aatudlantes - 
auB proMonAii i^solver. 
Les orlento hacia al futuro 
Para qvMa Sxito puedan teoar. 



liOs valores de Juan: 
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v-a 



* ♦ 




I I 

I 



I I M 1 M 



i I 
i f 



I 1 
1 I 



Enumere cuatro vlilores park Xos cuales le gustaria actuar diarlamente. 



1. 

2. 

3*- 
4. 



' Describa ahora una ocupaal6n que le permita actuar sobre estos . 
cuatro valores. Use su liaaginacifin. Puede que tenga que inventarse 
alguna ocupaci6n. 



Nombre de£la ociipa«l6ni_ 

Localidad de Xa ocupacldn: 
Horas : . 



Salario: 



eQue hace usted ©h este trabajo? 



• 1 
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iQufe tal estas Cosas? 

Pi«nse en las tareas que lleva a cabo eo la caM y en la escuela. - 
S^'cHne uia de las t«e.s qoe le ayuda a actuar sohre un valor. 

TAREA: - — 



Di*>n«. en las cosas que disfruta en su tieapo libre^ > ^ ^nt 

^« ^'^"'■^ sobre ella. 

AcriVIDAD . ^ «"^''= - — 



'A • 



iC6»o se sentirl, usted en un e,*lfeo en doncle tuviera que hacer eosa, en 
contra de sus valores? I / 



contra de sus valores? 




jl^F^y Para Discusi6n 

destrezas de fotogrifla. Ella quiere conprar una 
su cuarto obscuro, el cual es muy caro. » . 

j£ . c«*<« S2 50 la hora por cortar nadera y lii^iar 
On vocino le ofreci6 a Sofia 52.^0 la nora conzfilez le ofreciS 

eCuSl ei^leo plensa usted que SofXa escogerS? _ C 

^Cu£l eacogerla usted? * ... — — ^ '* " 



rcir.-i»c:^d&r «» .r-^e pro-uc. 

satiBfacciSn. ^ ofreciaron un trabajo li^iando plltoa en un reataurante. 

La eemana paaada le ofreciaron wi "**~J 2Tl«^ mm ^k-Ca^iweno tener algiin 

perroB de^ninguno de bus vecinos. 

4Ci4l cree uated que sea la 8elecci6n de Jacinto? _ 4$— 

"^QuS haria UBted? ■ ^- ~ — '■ r- -j" ' 

• dPor quS? ,, . • , , : — ' — — ; 
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£xl£;<ten ciertas dest/wZd:^ que hay qtle dominar 
antes de t^s'^bajar para cualquier persona en oualquler 
, lugar. Es'tas se cOBOCen como LAS DGSTREZAS PARA EL 
EMPLEO, e Ihcluy^: 

vestir adec.uadan^nt^. 

practicar buenos h^i-bos de asistencia 
tener buenas relaciones personales y 
■ practicar buenos . hSbi Los de trabajo 



^1 



La mayor parte de LAS DESTRE^AS PARA EL^ EMPLBO son aBuntos de sentido 
comflrt y resul^fwl^ convenientes en la esciiela y en sitaaolonies .'lociales. 

!• Compare las rimas a cont'lnuacifin,, icu&l Indica lb que rftairaente 
debe ser? ' • . ' 

2. Observe entonces las caricaturas. La mayor parte de ellas de/ 
*muestran personas^que NO est5n pr^paradas para el trabajo. 

' ■ . a ■ . . . 

3. - Describa cfimo usted actuarla en- cada sltuaci6n. 



i 



Visti6ndose para el Trabajo 



. No se vista muy Undo. Jl tampoco, muy 
. feo^ vi^stase similar a los d^Ss. 

I El no estS preparadoi 

£xpllque :_ ^_ 

IP 



iQue harla usted en su lugar? 



lEat& usted preparado? 



r 



Garaje del Mecanico 



£Este va .a 
trab^jar aiqul? 
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ASISTENCIA 

Si usted Babe que al trabajo 
no irS, llame con tiei^ y no 
lO'plense mSs. D61q t^erapo a 
s su jefe para casabiar aii plan. 



pague aqui 



I El no estcE prepa 



radof* 



Explique: 



iQue harfk as ted en su lugar? 




El doctor esXk 



I El la no est^ preparadal 




El domingo por la noohe alfijate 
del lin^n. Asiste al ftrabajo y 
no busques raz6n. 



Explique: 



^Qu6 haria usted en su lugar? 



iEsta ust^d- prepa^o? 



^ . . 2d BESUQPUVAIUBU 



' ASISTENCIA 
iElla no estSi preparadat 
iSxplique ; ■ 



iQxtB harfa usted en su Jugar? 



> 



iEstS usted oreipar ado? 





\^^\^\\\^\\\^\x\^\\\\x\^vx^\\^\\^\^\x^\^\v^^x\v\\\v^v\\\^\\\^\^x\^\\v\^x^v^^\\x^\^\\^^^ 



Aproveche su hora de descanso y 
regr%se sin retraso. 

lEllos no e^&n prepar^^sl 

Expllque*: 




iQxte haria usted en el logar de ellos?_ 



dEstS usted |>reparado7 



? 
f 
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No de por sentado la 
ayuda ^ue otros le 
ofrecen. La palabra 

"GRACIAS" 
por lo menos. se merecen. 



LLEVANDOSE 

PIEN 



' lElla no ^st^ 
preparafla ! 



*CON LOS 

DEMAS 



ofr^celb una mano jf .^quel 
que te zt3(fe^. *.'*'. • 

iEl no estd prdparadol 
Expllquei 




lEatS us ted pzdparado? 
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BEST COPY AVMLABLE 



Lievandose Bten 
con los Demas 



CtHnparte con ,tus compaiieros 
€2Scucha su conversacidn 
dirr.gete a ta jefe con 
ailecuada dl^%tnci6i(^no Xe 



Taico . . i Perfume 



ldla.no est& preparada! 
'IsjcpJ ique; . ''^ 



l^xxe bar la us ted en su Xugar? 



Habltos de Trabajo • 

En cualquier trabajo es 
sensato^ informaci6n rc.coger, ) 
Si tiene ^iuda no debe 
prdbeder, siempre habrA 
alquien que *^le" puede socorrer; 





I El no est^ preparadoi 
Exp.lique : ^_JL_-_- 



dQue haria ustesd en su lugar? 



lists, usted pTeparadb? 



lEBtA usted preparacio? , 
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Habitos del Tr^bajo 



La calidad de su trabajo 
a usted lo idefttifica 
importa n^nos la posicifin 
que la obra que reallza. 
El buen trabajador 
cosas buenas slmboliza 
y al final de la jornada 
no le falta una sonrisa. 




lEllos est^n Preparados) 



Expliquex 



iQue harla usted en el lugar de ellos?^ 



£Est£ usted preparado? 
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aOLICITE iJSTED MISMO 



Los formularios y las solic^i tudes sc convierten en 
necesidad a medida que ust[;d se adqlanta en la vida. 

1 * 

Los formularios son necesafios, yu aea para buucar emplco, 

> ! • ♦ . 

o para sacar la licicncia de conductor, o paru soticitar 
admisi^ a una escuela y hasta para caiiar.so. ?.'.ito lo 
puede ayudar 'a conseguir Ip que ustcd cjuioie. 

De siodo que , . . es imf>Jrtdnt« que ur.tecj ^prem^ a 

M ■ . • f 

llenarlos. A menudo, una jolicitud es I4 |>rii«ep^ ;«ispresjOn j 
quo usted ofrece. Por lo taiito. of rezca una touona primara ! 
impresi6n Uenando ios formularios y solicitudGs lo ai&s 



I 



nitido y correctamente posible, 



En las pSglnas a continuaci6n ver5 un formu^ario <^\jc 
necesitarS. Mirelo cuidadosamente y siga las difeccionfts 
que se ofrecen. 



i Bue'ka suerte! 
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Antes *de Comenzar Trabajar. : . 

IJstc-'d t ionc ({ue obtener un nfinieru do Merjuro Sot-ial 
antes de consecj^uir un e^leo con sucldt^. El h'CMjuto 
Fy^u: yl\ OS una fornui do st?quro la cual pdc^^n t{KJ<^s 
los tralni jadoro!; anier i canos . ^ CU'^ndo a !<>:> train! 
doros GO les {juaya, el patr6n saca cicrta cantidad de 
dlnero ilo !;ui; salarios. Csta diA©ro se envia al 
« gohierno* Cuando los tri^ajadoroH se retiran o *ie 
incapacitan y no pucden Lrabaja^r I'eciljon entonces su 
cheque de w^oyuro Social todos los moscs. 
Su nQir.ero de Socjuro Social nanca cambia^ asf que 
aprCndaselo de memoria. Co nteccsitarA niuy a monudo* 



Esta es un'^ Tarjeta de Seguro Social 



El reverso de la tar|eta 



L---- ^"'^ — ^ 



churu'C yi.ur namc-to gci a Caul >f. vou. new 

iiji ► arc 0? or older -lo a.sk abpuf rfci.rcmcni chtrck:.. 
1^ ► arc wah.n 2 or 3 monih. of age 6*. even . yu« 
I' don'J plan to rcure-io sign up kn Medicare. 

1 ■ f U S IW.p-»lm*..» of ll*.lih. --J 

OA 702 ■»4 76) 



Para podor obtener unu tarjeta de Ktfj"'*" Social 
necesita llenar una solicitud. 
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BEST COPY AVAILABLE 



ASi es Como se Pide una 
i SolicitQd para Obtener una' Tarjeta 
con ej Numero de Seguro Social 



s 



iii ustod tiQcCeita Una fcarjata con el luWno 
do 'Setjuro Social,, Wisque «n las paginaC ViJaiTcai; 
df la guTo tele.fcH»icd, <in l» seccion: "Gobjftrno da los 
Kstados UnidOii". Alii" eiuxjiiLr ii1^"~er'''nui«oi-fj de Lclefono de Id 
Oficina de la Admini straCion de la geguridad Social itklr. CMV^a. * 
Llaroe y pida que le envlen por corrtx» una solicitud pard Obttjnor la tar- 
jeta con el nGmero de Seguro Social. 

En Ids dos i^yinas siguicntcs ubted encontrara una "SOliclLud PrSctica" e 
"instrucciones" i>ara llenarla. Antes de llcnar la solicitud, lea las ine- 
tr\jcciones. *Lueqo llene cuidadosamente la sol icitud ^:on lapiz, figvilst^la 
con su profesor. Finalmente, haya cualquier cort occ ion . Una vtz la teimine 
de Ifenar, dfevuelvala jior corroo. Su tarjeta con el n\a»ero le lleg^i a 
vut;lta de correo. 




Cuando llegue por correo su .solicitud, copife M iAforpwciSn que tiem. en { 
su "Solicitud PrSctica" a la -Solicitud i>ara Ja tarjeta d*l nOn»ro de Si^gufo 
Social". Use tlnta negra o azul. ^ 
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INSTRUCCiONES PARA LLENAR EL FORMULARIO DE SQUCiTUO 

St uslrd iHi \mht la rr^puetta a una pre(unta y no pu^de haTlar la rr^purtta, €«icrtba ""dtrscuiiiKidu rl «!^actf i para 
la rc^pueMa. 

Si ticnc atfunuH prcguntas accrca.dc t wmo Ikiiai cl fortniilano. «|im' Uucumcrvlm iicneque sniiicicr tor^ o^i ur^i 
cntrcvista cn pcr>ona neccsaria. por tavor liamea la <>riciiiadcseguro social mdsccrcanaa!nittncrayidtcad\>p6 cl 
iliff 4liMM» de icl»5iono.I>csput*s quo mMiciIuU sc* comptclada y UHla% Lis pruchas nccL-!k^{.(> sian ix^iht^s, ux 
oficina U»cal Ic pucdc dccir apro^miadamcfuc cn cnanto liempu ujitcd rccihir;! su taiict.tilr scgun* smcmI t n c! 
coifco. iftsifuccumcN abajo cmUh nuniciad»i . para que coriCNpunJafi cim fds K'n^l«» ninnriadus .lH l.i 
M>taaiiJ. 



ihi lal St nsti il III iu iiii srjiiiiMlo ihhhImi ui({M|tu'io rii < t i sfMi m .ijini|n.ulo Sn iiuimIm* i oMifiliM<i M ia 
i-mstracliM ii Miu Ntros rr>;tstn»N. siii c'liiliar^u^ilaiiM iiti- mi priUH-r iK>iiilnr iiim lal v a|M*llMlt> ap;urt i'fan 
Ml Li laijita iiiiMiia. a^nfiHis cpir iist«-«l rsiHTilu anuMilfpidu <pi«" im rihamos mi immiiIm** jHii tiiiiipUl«>. 

Si lu nombrc ha cambiado, indiquc cn el segundo rengldn e! nofnbre que «c le dio al nacer. 

Si hA usado cualquicr oiro nombre durante su vida, indiqucio cn el Icrocr rengldn No incluya apodo^^ a mcnos 

que scan usadot^ oficialmcnte en la escuela o irabajo. dc un nombre puedc ser in^tcado. 
2 F.scriba la dircccidn donde ustcd quicrc que Ic envfcn su lafjcia de seguro social. Si la corrcj^puiidcncia a w 

nombre normalmenic no se rccibe cn la dtrcccidn que usucd indica. UJiC unadirccciifa**a! cuidadodc," EKmpl»»- 

c/o J. Sanchez, I Elm St. 

3. Marque cl encasillado que aplica a usted Si uslcd marcd ••Olror jwir favor soincta una dcclaracittn cxplicando 
su sicuacicfe y por que- ustcd neccstta ^rt nitoiero de seguro social (PueUe adjuntar una hojapor separaJu ) 

4. Marque el encasillado paj;a indicar su scxo. 

5. MtcntraN que cl no complclar esia scccidn no icndrJ cfcceo para t>bicnci ui^ ndmcfoilc seguro M^ciai. csia 
iniormacuin cs imptiriantc para vabcr < omk> \os piugramav dc scguio Maial altcuii a d»krvntc?» grupo\ dc 
pcrNonas cn nucsira nacidn lambi^ncscscru la! p;tra prcparai cst^di^ilicas paia Uclcrniujai cl acaiamieniodc 
las Icycs KcUcralcs dc dcrcchcts civilcs. Cuat» I ^on u^^idas p^^rS CMc pmp^iMtn. i stadlsiaas >on pii.-Ncmatlas 
com(^sumarios u otras fornuis dc in(ormaii«^»! ^juc no rcvclan los luimhitr^ dc los mdiMduoN 

6. Indiquc su fccha dc.nacimiento mes, dla. ano ^ ^ ^ 

7. I^diquc su edad dcsdc su ditimo cumplcai^os. 

K Indiqucla ciudad y EsVado donde nacid Si ustcd nacid fucra de \os lisiados Unidos in<!iqiic c! nombre dc la 
ciudad y pals. Por favor no ujc abrcviactones 

9. Los nomhres df sus padres, aunque hayan l..lk% ido, S4>n muy tmportantcs en establecer su rArofd original e 
individual con el seguro ^tal. Estrf seguro dc indicar ci^m>mbrc compkio dc su madre cuando ella nacid. Si 
el apcllido dc su padre es diferente a su. nombrc al naccr. piir favor expliipte p4U cvciuo, piu ejcmpto. 
*'p;idrasiro- o '*p^drc adoptivo" despuOs del nombrc dc su padre. Use cualquu f nombrc t|uc usicd f^cficfa Sin 
embargo. M usied ha solicilado una tafjcta anlci lormcnle. use cl nombrc del mi^mo padic. padrasi ro, etc , que 
ustcd nsdxuando siolicttd la primera >^z. 

10. Si su rcspuesta at hem lOa es "Nd." o •*DcscQnocido.- siga con cl Item M Si su rcspucsta cs **Sr contesie 
preguntas lOb hasta lOc. S* solkritd una tarjcia de ndmero de seguro sticial anicr lormcmc pero nunca la rccibid, 
trace una Ifaica a trav^s del rengldn lOb y tratc de conlestar anibas preguntas del rengldn lUc lo in;is 
cuidadosan^nte que pucda. « 

1 1 . Indtque la fccha de hoy cn db y ano. ^ 

12. Si tcncmosquccomunicarni»conu^edpor^tialquicr4"a/dn, prcferimus!lamarlo|H>rteWUm HagacUavoi dc 
indicar un nilmero dc telA'ono donde |KHiciiui> llamarlo o dcjar un inensajc para usted. % 

13. Firmc su nombre como^lo escribe usimtmenie. No esqriba cn letra dc muldc a menos que ustcd fifinc 
corrtentcn^nte en ktra de moldc. Si esxi solicttandoen nombrc dcotra persona, firn>r c! nombre suyo, St ustcd 
no pucdc cscribir su nombro. pu^c firmar con una cru/ "X " I>os {^rsonas ticncn que I irmar como icsiigo^dc 
su firma. ' 

14. Marque el enaistllado al Jado de mtsmo^ si usted est;< llenando el formulano par^t ustcd Si uMcd esi;( 
Itcnando el formulartu para otra persona, marque el eiKasillado al lado de ^'airro- e indiqiie s:i rclanr** con e! 
sohcitante: por ejcmplo, '^padrc'* o *^utor.** 
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BEST CG?Y RVAllftBLE 



MUESTRA 



Li SCHlCllANn 



' 1 



ST7 



- 2 



CTV 
STf 
2IP 



DM 



10 

PfiS 



f 



11 



13 



(n>NI M t N I A f AH Jf fA 



fKlMltf<^ < » f i . A( 
NAC J M iM f S t}il » NU 
fni ANti HI{Jl4« 
- ^ . 

Nt»Mt«Mf . 
.J ,A(N l<S> 



Ai . 1 



i lUOAU 



f *.TA|« ^ 



f nit>Af]ANIA «M«'rT«j4* Sitlttttu^U*' xmU* 



□ 
□ 

□ 

□ 



— - 

tUA 



Ml r«A 



1M * 



AUi ' 



i 



( A MAii>«i r.tiArjf • 

f t i ^ NAI tU 
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,1 nt. 



FDAD fNl A 
AC.TuAi tt>A{/ 



1*1 Iff t*** Hij^iLtf 



8 



I « 'l^ ' N 1- Ahm •.. 



UHiAD DC 
NA('tMliNT(» 



► 



4 cH4 V^t ttrfOt' L1M1AI o Ai^^jif^ u« «»»»m|j*»« un rtijmrta w^tto v(n.«j< ^iiN<t>Oftru <ii<* ' * [ J K,. 



e<^ kii Uf^i'fj tic* SH^io MJCiAi 



WM t1 * * 



i A f t • .HA ^ 



•T 

j '^f- * .ii* I i«a (lit* ^^-«oMf' 



T tit A 

t 
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N.ffr»4> {iut^itt* v4 <1*A 



I 



L 



AOV€f«T€»fCiA CHM««*d«fn«Mi« » w i>t< t w formic n»n NMa •«! ••to ao ^c ttM tf fiMt« catti^o d* una muHA d» f 1.M o wn tfAu #« gmin « 
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S^U«0 (Sji 'MitfVTil UllA'V'iNi^ ^ Arm« fOM 4«int|| i«4^/ I f 



hU) 1S< f^lHA AM>f> Of ISfi (»*Ai4A USD Of. SSA SIHAMtNfE) 




tv#*li|«,M>* iVlf^M.l MJIiMlTTI^O 



CAN 



ION ITV 



mc I SSA »HC£t>'t OAlt 



rvitiff^f AM) C ONOMCrtNG vi«f|f)wi| vii ^ 
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Un "documento'* es 



3 



(1) cualquler cosa qu^ est5 imprcsa o escrita, y 

(2) es usado para probar alyo. 

Ejemplos de docur.ientos son: certificados do nacjiiniCMi tcjU/ 
pasaportes y licencias de conduccifin. 



Despufis de que usted hayn llenado la solicitud que !ia rccibido 
por correo ^ mire rr seccifin de la solicitud que dice: "COMO 

sonciTAR unai^arj£:ta con numerg* de la segui^dad social" para 

averiguar qu£ documentos deben estar con su solicitud. La 
seccifin de "COMO SOLICITAR.*. . " tamblgiTVe dir5 si usted puede 
enviar per correo su solicitud y los^^otros documentos, o si 
usted tiene que llevarlos pecsonalmente a la oficina la 
Administracifin de la Seguridad Social mSs corcana. 



E 


IBE 


3- 


1 







.Despues de que reciba su tarjeta 



Guarde su Tarjeta de Seguro Social cn un lugar seguro. Su 
nQmero de Seguro Social nunca (ZiimbiarS, asl que. apr^ndaiselo 
de memoria. Usted lo estarS necesitando con frecuencia. 



3J 
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Papeles fiara Trabajar 



\ 



Si tie.oe. rtienos dv 18 aoos, us l ed es "M^or E<id<J . *' 
Hay leVes que regulan ios lunares cmi dondc lOS mcrtOrgS 
puoden trabajar y lar^ horas cjue estos piiedon t rabdj^r . 
Una ley ostablcco que sc nocc-sitan "PapcIeS de Tiabajo" 
o un per'miso para t^iabajar, antes podcr laborar. 

Despu6s de quo a usled i^e lo ha ^rcTmetido. un trabajo , vaya 
a la oficina-del consejero y pida una solicitud para obtener 
papeles de trabajo. (Ustod puede nece^itar tambiCn prueba ' 
de su salud, la cual se puede obtener en la enf ermer la . ) 
Cuando todos los formularios necesarior, se han lleDddo, Ufi-ted 
recibirS un permiso. De su permiso a su einpleador. 

Esto permiso se pucde obtener solaflvente si hay alguna oferta 
de trabajo. El patr6n tiene que sOpfietef un tormulario a ia 
escuela y e^ntonces se'ofrece- cl permiso. 
1 : — ^ ^ 



( 
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UTILICi 
LOS RECUllSOS 



4 J. 




GENTE 



-J 



LECTURA 



EXPERIENCIA 



* ;,OS tlECURSOS SON LAS COSAS QUE USTED;PUEDE OTTT.TZAR pARA AYUDARSE 
A CONSEQUIR LO QUE QUI ERE: " 

- I . : 



Gente 



Miembros de la 
Comunldad 

(En tbdas las 
Ocupaciones) 

Consejeroa 

Maestros 



Lectura 

Tablones de edictos 

Tarjetas de negocios 

Ficcifin 

Revlstas 

Mapas \ 

Folletos 

Libros de referenda 
Gulas telcfonybas 



oesencantos 

V ids, familiar 
AmiStades 

Destrezas FisicaaB 

Lectura y 

Mat«fnStJ.ca, 

Exitos 

Viajes 



ERIC 



41 



UR-1 



DESTKKZAS PARA AIKMIIRIK KMIM.KO 




Al mirar usted a los'miembros de. la comunidad trabajando, prObablemente 
se pregunta c6mo y d6nde cae usted en el mundo del trabajo con sueldo. 

Una vcz haya desarrollado usted las destrczas necesarias para la 
preparacifin del trabajo, el prCximo paso a seguir, en el mundo del 
trabajo con sueldo% es el de desarrollar sus* destrezas para adquirx'r 
el'empleo. 

La secci6n de este libro relacionada con las destrezay para adquirir 
emplep estS dcsignada para ayudarle a: 

1. Utilizar los recursos que le puedon ayudar a alcanzar sus 
metas y, '4 

2. Organizar y presentar su informaci6n de -forr^l tal ijue le ayuden 
a recibir bucnas experiencias consiguiendo un eniploo. 
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LA LECTUHA 



La lectur-a es un r^curso muy impArtdfitsi. CaSi toda ^ a iftfo^^iAC-i on U',l<^ 
noctt-sita ai>aj*ct« ew los iibrtss. MfKiJo de «?3t^ forma; tCKl<j \o i^m uf.t^djex' 

liu riaud-il ex|>Gf i«ncT.ias. iA^i q«ie dprQV«<i*ieJ o y LEA' 




LIBROS DE REFERENCIA, tales como las enCiclopedi.i-s, lor. atJ^ y I05 diocionarios 

fion coleccionefi h«c»IOs. wwy ifH>ortanf.Cfi. eil^clopedid 

de ocupacioneaf (-The. Qec Mftationa l ^a«^fao^"> i«* pae<l^« 
or ientar •tceiica <te laa je^inezas y' Lar«a5 cfe <li fef«ntes 
ocm^aciOnes, ianta ctwo cfe tos instortwemos y equipo «|ue 
ut iliza en el tri^hajo y t^Srtbien la» variaciones €n 

✓ SitDldO. 

MAP AS, pi^eaen ayudor a determinar a dond« if, par»"poder Uea^r a don^e. 

ANUNCIOS CLASTFTCADOS DEL PERIODTCO, el peri&hcD U intJitan qu6 rraba;pS 

estSn disponibies, expe*'*enci aj^ue, ^ o^conit^* adonde 

' cugnto dinero se puei^ie, gaivar en> el c«pl^- 

PAGINAS .AMARILLAS, cn uu gtifa telofonica contienen la? dirTgC^On^S y ^os nfi«»eros 

telcf6nicos de 1« mayor fa de lo* ne^>cias y comercios. 

TABLONES DE ANUNCIOS, mfrelos para investigar accrca de al<|uner'es, trahajas 

dlspttiibleSf vej^t^s locales y everatos sr>cidl<?S' 

FICHEROS. fel sis^;enui do tarjetas de CJtalocjo en la hihl iotera, le 1 i ca^fSvwle cnn^ 
sccjiiir otro material impreso. • 
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y' l^s ixirsoiuis son uii qran rcicurso pf)r sus cxpcr ienciefcs indi vidua! es. Ustied puede 
boneficiur do Xas exi>criencias d© otrds tanto cojm> de Ian suyas. 5^ ^i^oS, lius 
maestros, sus pariontes y los Lraba jadorfijL; en su c«.>munidad Ic puodon urtseuax de lo ' 
que han aprendido a trav^s iJt sua e?fpe«'iencias porson^^S- 

Un recurso muy importante tin los prSximus anos lo serS su consujero cscolar. 

r^s consejerou en las oscuelas ©stSn entrenndos pdra ayudarlc- a u'>»ud a e.scoqor y 
prcpararsc para las oxfiericncias ocupocion^cs y €«*ical.ivas. 

1. Ellos maritioncn informacion rccopiladu acerca iJf* las diforcriU<y eacuelA.« V 
ocupacionos. 

2. Ellos lo in.4ntiencn inforroado do los oxafm?ne.s do a^tjtMd e tf^e<e5e5# *lo5; ciiales 
Ic ayudaran a rcconocer su cficacia y suk prtftotc ncias 

3^ ElloH le puodon dar un <T>nsoj^> qu<» Ifc ayudaia «i ha<x*r ii>ii<'vi • 

4. Ellos puedon hacer recorncndacioncs i»*irsonalt?s. 

<. 

lAPROVECHE ESTK TIPO DK RECURSO : 



Bata cs la inetu que mc he fijiado: 



iCoroo iw? han.ayudado las [Kirsonas a obtener vnUi metn? 
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La experiencia es un recurso maqnlfico porque sieinpre Ai«i»entando y 
^ermancce con usted. Su experiencia incluye. todo aqufi-l lo «|ue usted ha 
tifecho hasta cste raomonto. 

Su experiencia jju mayor tesoro la cual no 
puode comprar o vender. 'Bnr i^^a^^scala cuai oro 
y valCrela como cs menester. 

Sus trabajos y sus metas le identifican muy bien^ 
Es por esto que por ellos usted se debc sobre|>t>ifvr . * 

Las experiencias que usted adquierc en la escuela 
y por doquier son instrumentos que le alcanzan lo 
que usted no ha de creer. Desarrfillela al mSximo 
y disfrute como ^a de ser. ^- 




^ P TENSE 508RE ESTO 




PEKSuNASi 
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SALIDA 



Un Juogo de Expericncia 

El Trabajo de las Piernas 



f ictidos r,on recur sos 
de in t o r ma c I on • 
' \'nr c«i(lti t LfiO Ui; 
in f ormnc i6n que 
{>!jeda enuHH/rar 
de la quo aparece 
bajo los anuncios 
clasif icados^ 
adelante ^in cuadro. 
V 1 



\ 



'#2, Ui;tod ha perdido 
una oportunidad. 
Vaya a la pSqina 
de la lectura y 
consiqa qu6 cosan 
so pucdon aprender 
do los ^uncios 
clasif icados. 
Llene los espacios 
cn blancos on el 
cuadro #!• 



'I»3. Dos tipos .sola- 
monte puedo cnu- 
morar, Rogrese a 
la pSgina y de la 
lecture con£;iqa que 
* cosas se pueden 
aprcndor de los 
anunueios clasificados 
Llene los espacios en 
bianco en el cuadro 
#1 . 



#4. Si u^stcd pucde 

enuiaerar tres (3) 
TQcxxyiAjfi do 
lectura adelante 
un enpacio. Si 
no puede vaya^l 
cuadro #6. 
I. 

2. 

3. 



#5, 



ainiqo \Samuol le 
cc^ n L a r fi a c r c a y 
del oficio del n 
dosfKichpdor dc 
taxis • / 



#6. Menclono un rocurso 
. de la lecturer el cual 
le dice acerca de las 
destrezas y t areas de 
una ocupaci<5n. 



Monc ioiio un rocurso 
■d(^ la lecrtuia (Jtift. 
1^ indi({uci anmO 
llcqar al trabajo. 
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t-lir'i it 4 ml; 




r 



sol ii i t lid-'^ei^f^i^o. reiicita-- 
a] dxi to. 
tfl.i. i:l corvs<!jt^roM U una 

p^^rdi^lo una oportum i^vi. Regr&si 
a la PitqiHti cVv f^erjionas y 
av-^e-riqlwr In que usted fKj^&He 
api^Hiler <te un oonseiero. LIClnR. 
espaj-ios on bianco en oi 



l*«>r caiia torma/qiiv 
puutla (.iiiuiiierar 
adelanto un cuddro- 
1 . 



^'i. ^Hablo con la Sr^^- 

Kainoi; , la con d u i ; U> r a 
taxi . Ella dicv 

una AiCfJR>oricaci . 
AdtiLanLe uji i!U<airc>. 
Voa a un ct>nse je«^^*- 



Mt;ncionc un r^^curfo cju 
^lectura que le ofroce 
; loH nu!m>ros du los luqan>n 



CONSEJERO 
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Agrupaciones de Carreras 



dQug es lo que usfed disfr\itaria hacef? 
cC6ino eacaja usted? 




m 

^ afiRUPACIONES DE CARRiSRAS en 1^ pSgina 

Hay una lista de Departamento de Trab^^jo de 

L^.''3k?dor(?he united State; Department of Labor) ha diviaido 
^of fof ^r^a^o^ T:^^^:^^^^^ esta^^ .uince ag- .ones o 
categorlas. Cada trabajo que usted P"^f P^^^^^/^^tegor la^ . Dedlque 
algfin tiempo leyendo sgbre eatas agrupaciones, y 
a usted. i 



A 



i-1 



5U 



Agrupaciones de Carreras 



lus rc<:ur&<*5 naturulci: y uij^n !d tierra p»fe crU*^ y proUta^r aAin»l4is y 
rulf IV05. ocupacio«e» ae «2sti a9rupaci6n inciuye: agente «k extension 

. ooperaxiva, bioKwo de- vid* salvaie. inspector .te anmw^les, granjero 
productos lSct«05, agr6«omo. vigtl^-t^a, tTabajacku mj9r8torio. jdrdu.ero. 
asrtcwitor fot^artal Y florisfta- 

Los trohajfldores de ia ^sru(Wi\6n de 1^ ArU§_^AM^A^«e ^ ^«;^;- 

lividi>d Dar» ftnscivir, e«cribir, tjfecuLai y eust.ud.ar Ids artas y ham«nidad«S. 
t J CM»1 incluy« lit«ratura, baile, imlsjca. pintuiu y niaLerias histoncas. 
Lds OCMpdctones de est* aempacion inciaye: ilustrador do libcos, ret:- 
tawrador de. arte., astronomo, musico, radiodi fusor , tipografb. arqueologo, 
fuLogtafo, poeta, director de or^uesta, arquitecto, consejero y actor. 

I/>s trabAjadoi^ de la agrupacion do Ofu:if>as y N^o ciog usualmento trabajan 
en <.fi«-inar. para distribuir informacion , anotarla y guard^rla. Las ocup;.- 
cioncs de esta agrupaci6n inciuyeii: €«f»l«Ado de al«ac£n, bibliOt«idrjo. 
r ajcro, mGCdiu-grafo, ei.«>leado de noinina d^ pag^*' v^rvU-ctor de scguros,, 
estcM,«jrafo, cartoro, x«icepcionista, operador da cu*drO do conmutadonis 
y rroiitadoi: . . 

Ix.s trabajadores dc la agrupacion de Ic. c^wyia cacj^p y_ Hed^ "^-^n 
varius medio, para diseminax la iniormacicln. Pu«iden trabajar con t»16fofio», 
radios, television, libros, r^vistc^s y [>elii. 

aurupacion incluyen: preparador do in^ormac— . , 

encuadernador de libros, repottero, artista comercial , op<.rario de Ifnflas 



varius medio, para diseminax la iniormacTT^iVr" PvKiden trabajar con telfifonoa 
radios, televisii^n, libros, i^vistc^s y [>elfci.las. tas ocgpaciones d« CSta 
ac,rupaci6n incluyen: preparador do in^ormacion para cogputadoras, aator. 
encuadernador de libros, repottero, artista comercial, op<.rario de Ifnflas 
tclcfoiiicas, operador de telefonos, director de television y editor dft. 
period icos. 

Uv; trabajadoreH da la agrupaei6n de la CansXru^oiSn estin cnvublbas «>« *l 
diseno, la const ruccicln, la iWaurac ifiA y de«oUc.Sn estructuras Uas 
ocupaciones do esta agrupaci6n Incluyen: Itab. j*dor dfe ^arretcras, ^1^"^^' 
«,l^dor, enlucidor, constructor de pi«^ter., ebani^t* ins^tor de segjriddd. 
dibajante, opcrador dc eguipo pe*ado, . anquitecto y ayiijante de dc^licxdn. 

LOS trabajadores de la agrupaci6n de Con.prador y Bc^ U^^^^i^^S^yf^ a 
producir y a me^^rar la alimentacion, el v«sti«lo, mueble^i y el 
de los miembros de una familia. Las ocupaciones de esta agrupdcxon Iflcluyfin: 
especialista en nutrici6n, agente de bienes rafces, repara^r de aparatos 
electricos, trabajador de asistelicia social, mesara, conserve, expert© en 
jardineria orna^ntal, disenador de modus, carniceito, cocinero da hotel y 



sastrc. 



I«s trabaiadore^de la agrupaci6n del ^ri^J^^U^^ 
nrobeqer la ticXa, el agua y el aire, Tambidn esti^ulan las i^loc oOeS 
fts^-as entre los seres vivos. Las Wa^ioi.es de esta ajrUpaCion i^luy^n. ^ 
eeologo, cxterminador de plagaa, ingenie^ sooi tar io, yigiJante '^^ 
ix^sca! analista quim^o, eo61o.jo, bombero, oficial de Ja cooservac^ion de Ja» 
^recmsos naturales, Bictore6lo«jo y guardabOs^fMS. ^ 

BESrOIPYAVAttABLE, 



Agrupackn^'de Carreras (cont.) 

LOS trabajadoros do la agrupacifin do la 'S^uridad j la Salud ayuJan a cuidar 
\ y reestablecer el cuerpo hurtano y la mente. Tambicn, algunos traba^adores 
>uidan animal es. La^ ocupacioncs de esta ayrupacion incjuyen: enferme^, , 
optometra, tcrapista. circujano, salVavidas. P^^^^^^^' J^I^ 
bulancia, tcrapista de inhalaciSn, higienista dental, medico y farmaceuta^ 

'trabajadoros de la agrupaci6n du la Hospitalidad y Recreaci6a mcjoran la 
calidad del tien,|«. libre de las i^rsonas y las activjdados df^sus ralor du 



ocio. con frecui'ncia su trabajo incluje deportes, lugaros .1. rucreo, pasa- 
ticnii>os o diversiones. Las ocupaciones esta agrupacxon n., i.-yc-n: ^ 
torap^^uta recreational, empleado dc hotel, asistente dc vue{..U;ete de «>cina, 
portoro, Jldor explorador, titiritero, consejerc. de campamcni instructor de 
baile, qufa de,turis«o, operador de cSiaara cinematografica. 

Los trabajdores de la agrupaciafTdTlI Manufactura disenan, cnsamblan y 
producen los productos que ho esOn en su forma natural, t^s ocupacxone, 
de esta agrupaciSn incluyen: aacjuinista,^ tejedor, soldador, operador de 
mSquina-herramienta, moc^nico, constructor de ^linos, "^^f 
t^cnico de 6ptica. supervisor de produccx6n y fabricantc de heiraaientas 

en un torno. i 

LOS trabajadores de la agrupaciSn de la Ciencia Marina estudian y expl^ran 

el crecimiento, el cultivo y el cuidado de la vida y los mnerales tanto 

dent o ^ ai;ededor del a^a. Las ocupaciones de esta a^-pacxon. xnc uyen: 

vendedor minorista de pescfl(ao , Vabo de mar del servxcio ^"^'^^^f^^^^^' 

buzo, operador de esclusas, navegante, salvavidas, marinero. tecnxco de vx^rero . 

de. peces y procesador de OMiida- de mar . 

LOS trabajadores de la agrupaciSn de la .Distrib«ci6n y Mercadeo ' 
anuncian y transport^ artlculos y servicxos para hacerlos dasponxbles a los 
cHentes/ ll^ o^pacionea de esta agrupaciSn inoluyen: i^-^f ^^^^-^ ftLros 
Arcade, dependiente de aWn, representante de ventas, vendedor seguros, 
^e?o. artista co»ercial, corredor de bolsa, camxonero. supervisor de carga 
y redactor de anunjdos publicitarios. 

• LOS trabajadores de igru^ciSn de Servicios Personiaes realizan una 9"" 
^rie^S^de tareas desde una lavanderfa hasta peluquero de perros, para h«rer 
ll jf^l X ^a ^laa persona.. Las ocupaciones de esta agrupacxon xnc4uyen: 
cuidador de animales, cAnductor de automSvil, ."^"i^^^^' ^^^^^"^f^^.f .^^^ 
banquetes, cos«etSlogo, e«presario de p^s fiinebres. barbero. sastre, joyero, 
mesero. decorador de interlores. a»a de Haves y «apatero. , , 

LOS trabajadores de la agrupaciSn de Servicios Pta>iicps protejen los '^«^»«>«'"' 
1^ or^^ad V el bienestar general de los mieaibros de la comunidad. La« 
^u^?o^8 d^ esta agr^paciSn incluyen: senador del «f . ^^'^^^^^^^1;., • 
^c^de carters policfaT reportero de la corte, guardia nacxoi.al, asistente 
de ^irq^e p^I^,^Uc^a de libertad provisional y recogedor de basuras. 

Los trabajadores de la agrupaciSn del Transport e ayudan a mover ^/^J PJ^^* 
t^artWoa de un lugar a otro. Las ocupaciones de esta agrU8>aci6» 

pi>otar»ecfinico de auto«6vi^es, agents *^/^"'^^''«^\'"«^"ir!c!TrI SS^ 
carril! supervisor de carga, inspector, aec^nico de motored de ac«.. re pwiwlo . 

marino inercante y rcservacionista. J 



Examen de las Agrupaciories 



Lea abajo la lista de las ocupaciones. Luego escriba el nombre 

dc la agrupacion o agrupaciones de carreras que usted creo que j^rtencce 

cada ocupaciSn. ^ 



1 . TAXISTA 

2. JEFE DE COCINA 

3. CANTANTE DE OPERA 

4. diseSador de CASAS SOLARES 

5. TERAPEUTA RECREACIONAL 

6. MARINERO 

7. PROGRAMADOR DE CC»4POTAD0RAS 

8. TECNICO DE RAYOS X 

9. JARDINERO 

10. PINTOR DE SEtlALES 

11. reparador de zapatos 

12. B0I4BERO 

13. ANIMADOR DE DISCOTBCA 



t 
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Ayudese Usted Mismo . 



( 



Ahora que usted sabe lo que sOn las AGRUPACIONES DE CARRERAS, 
haga algyna investlgacifin personal. Piense sobre las coeas que 
le interesan a usted: sus act ividades* favor itas fuera y dentro 
de la ^scuela. Aba jo haga una liata de tres de estas aqtividades. 

1. " • ' : — 



2. 



Piense en tma ocupaciOn que ed^ relacionada con cad^ una de estas 
actlvldades. (Use su imaiglnadl^n) . Haga una lista abajo. - 



OCUPACION 



AGRUPACION 



1. 
2. 
3. 




i -DespuSs, al lado de^ada trabajo u ocupaci6n que usted ha puesto 
f en la lista, hombre una agrupacifin de carreras a la que pertenece 



^ Use los Recursos Ocupacionales (Occupational Resourses), Exploring 
3 Careers, "Encyclop^ia of Careers, the Occupational Outlooy 



Handbook , u otros recursos relacionados con las carreras para- 
averiguar mSs sobre las agrupaciones de las carreras que usted 
ha puesto. ^ 

Luego, IdentAflque una ocupacl6n que le intereba a usted. Mir^ 
la InfomiaciSft^specIflca sobre esta ocupaci6n^ requisites del 
trabajo (entrenarolento y educaciCn) , tareas del trabajo, herta- 
mientas y equipO, oportunidades de ascenso, dei^nda del trabajo 
(n(in»ro de futuras vacantes y competencia por los trabajos) , 
salarlo y beneficios disponibles. 

' Use la Hoja de InvestigaciCn de la pSgina siguidnte para anotar 
sus hallazgos. 
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Tftulo de la Agrupacifin 
Cargo u 0cupaci6n * 



Requisitos del Trabajo 



Descrlpc5i6n del Trabajo 



Herramlentas y Eqai^K) 



Oportunldades d& Ascenso 



Demanda del Trabajo^ 



€al^rlo y Beneficlos 
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La Correspondencia Como Recurso: Eaeribft 



Si usted estS^ interesado en una ocupacl&n 
en SERVICIO PERSONAL, TRANSPORTE o CIKNCIA 
MARINA escriba solicitando informacifin 
acerca del entrenamiento, destrezas y y 
tareas del einpleo y de las oportunldades 
de adelanto que iatas ofrecen. 



. Despuds de que haya investlgado usted una 
» ocupacidn- que le Interesa, escriba una carta 
.para aprender mSa 




3 



ESCRIBIENDO para adquirir 
Informacifin es una manera ' 
estimable para averiguar sobrc 
los trabajos. 



El Doi»artainento de Trabajo de los Estados Uniilos (The United States; 
Department of Labor) , las uniones de coiaercio y las asociaclones 
profesional^B son todos recuraos way Iwenos para Inforaarae «>br«?'- -M • ■ -■jJT 
carreras. 'Cada tlpo da organizaci6n"ofrece hechos sohre cientos de 
ocupaciones. Escrlba a una de ellas y pregunte. , Usted puede aprender \ f 
sobre: tareas del trabajo, entrenaaionto que se nccesita, poslbilldades 
de ascenso, exl^enes preliaiinares necesarios tales ccmo, las pruebBB*'de. 
servicio ciwil, demanda del trabajo, otros hechbs fitiles y estadlsticaa 
sobfe una' O' mSs ocupacicmes. 

En las pagisaa siguientea, hay dos direcciones por cada Aqi\ipsk(si6sk de ' ^ 
carreras. Otras direcciones so pueden encontrar en la Enciclopedia de 
Carreras (Kncyclc^)edia of Careers) al final de cada descripcl6n ocupacional. 
Si usted ya estS interesado en un trabajo especlfico en su SrM, Imsque.una 
direcciSn en laa PSginaa.JtoarlUas de .su directorio telefSndcty^ -^^ ' > 

Cuando usted ^encuentre una direcci6n que quiera usar, mire el EJEMPIX) DE LA 
CARTA PR INFORMACIOW SOBRE EMPLEO despuSa de las direcciones. VufiXvftla a 
leer y note el formato tanto coao el contenido de la carta. Siga el bIotjo 
foraato cuando propift carta,. 



ALGUNAS DIRECCIONES UTILES 
(Todas las direccldhes eet^n por agrupaciones. } 



NEGOCIOS AGRICOLAS 



ARTES Y HUMAN IDADES 



U.S. Departn^nt of Agriculture 
.VfoshlngUm, D.C. 20240 

Pish and Wildlife Service 

U.S. Departi^nt of the Interior 

Itashlngton, D.C. 20240 



C^ICINAS Y NEGOCIOS 



National Assn. of SchuOls of Art 
One Dui^MMtt Circle, N.W, 
Sfci shying ton, D.C. 20036 

African Guild . 

of Musical Artists, Inc. 

1841 Broadway 

New York« NY 10023 



/ 



COfflWICACION Y MEDIOS I^HLICI^IdaiiftS 



National Aasiu jot Legal Secretaries 
(International) 
1574 East 21 st. St. 
Tulsa, Cklal 74114 

Onit^ Business Schools Assn. 
1730 M St., N,W. /s 
Washington, 0.6. 20036 

COMPRAZX>R Y BC0IK9fIA DEL HOGAR 



American Newqoaper Pubiislwr'a Asm. 

PO Box 17407 ^ 

Wa^ingtoff, D.C. 20041 

The National Assn. of Broadcast 
ER$>loyers and Technicians . 
80 East Jacle«>n Blvd. 
Chicago, IIl^. 60604 

CONSTRUCCION 



lift ticmal.. OM m i jbtae on Household ai^loynent 
1725 K St../ N4lf. 



I 



Hi^lngton, D.C. 2CK}36 



Cbvmcil on Botel, Restaurant and 
Instltutiomil EducaticMi 



15532 K St., M.N. 



National Aesn. of iPlJtaiidRg- 
Iteating-Cooling pmttzactora 

1016 20th St«, N.N. 
Nashington, D.C. 20036 



Associated Genital Cbntra<it<iril^t# r-i 
Atterica, Inc. - - ■ , 
.^57 B* ,Bt., N»tl.. 
itashington. D.C. 20006 
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Association of American Geographers 
1710 16th St., N.W. 
f Washington, D.C. 20009 

American Geological Institute 
2201 M St., N.W. 
HAshington, D.C^ 20037 



HOSPXTALIDAD Y RBCREACION 



*rican Dental Assn. 
Council on Dental Education 
211 East Chicago Ave. 
Chica^^ 111. 60611 

The Aiaerican Dietetic Assn. 
i 620 Nor Michl^ Ave. 




mANDFACTDRA 



National Recreation and Parks "^ssn. 
1601 No^rth Kent St^ 
ArUngton, Va. 22^3 



United Steel llurkera «»f Amrictt 
1500 Cc»»omiealth Bldg. 
Pittsburg, Peim. 15222 , 



National Industrial Itecreation Assn. 
20 North IKacker Dr. 
Chicago « 111. 60606 

CIE2CIA MARINA 



Internstlonal Ai^. oiT Machinist 
Ain Aerqapaoe Morkers 
.1300 Connecticut Ave. , N.W. 




DISfRIBOCION y imCXSSIBQ 



American Ason. for Oceanography 



I 



1730 M, St., N.W. 
Hai^ington, D.C» 20036 



American Fisheries 8(K;i^ty 
1319 18th St., VkMi. 4th J'loor 
Washington, D:C. 20036 



1 "} 



Sales ani Marketing l^^cutiiraiB 
International .*> \ • • 

630 3rd Ave. 
Naif York, NY 10017 

.'.'■Ate. ■•*--f|-.. »,t»*^i;? 

" ' '■ *■ ... 
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SERVICIOS PERSOW^LES 



SERVICIOS POBLICOS 



Journeymen Barbers, Hairdressers, 
Cosmotologlsts, and Proprietbirs 
International dnion of America 
4755 ICing5%iiay Dr,. 
Indianapolis, Ind. 46250 

Shoe Service Institute of America 



National Assn. of Letter Carriers 
of U.S.A. 

100 Indiana Ave., N.W. 
ifaahington, D.C 20001 

National Assn, for Social Work 
Careers 



cailcagoTlll. 60606 : r ^ ^ n Hew York , NY 10016 



TBANSPORTE 



International Airline Pilots Assn^ 
1625 tteissachusetts Ave., N.H. 
Washington, D.C, 20036 

J; ' ' 

/ 

Automotive Sevvica Industry' Assn. 
230 Michigan Aye. 
Chicago, 111. 60601 



... «V , ■ * ' c . ^ 



* 

> 



» 



/ 
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Carta para Indagar Sobre un Trabajo 



Hablenws sobre el formato y el contenido 



use un formato carta de ne^c.os t^ra escribir una uaMa pidiendo 
' informaciSn sobre t^bajos. Estudlo el eje.plo de la carta do las paginas 

siguientes antes de e^zar.' Para asegurars^ me^or do una respuesta etxc.ente, 

OS .nejor averi2uar„clj^^ ^ 
Si csto no es posiblc, hay otras fonnas de saludar que usted puedo usar, / 

tales como: Estimado o querido senor: 

Bstlwado senor o seftorai . 

^ • • / 

Estiraado caballerot 

A quien pueda interesarle: 



p«de poner rfs .1 » nece»rio pero trate de "-.ntenar s„ carta cort. , c*cis.. 
Btt «1 prl«r pSrrafo, ld8ntlfl,jue«. »i-o y el propSsito do su cart.. 

En el segundo pfcrafo, pida 1. Infor-aclSn eapeclfica uated quiere. 
El Glti-o pSrrafo es el sitio para agradecer la persona a quien uated ha .escrito. 

direcciSn, de bajo del filti-o pSrrafo (vea el ejeiiplo de la pSgina sigoiente) . Uee^ 
„„ d.*idp l^««a t.1 cc«. .»t»*a«nte- o -Sincera^nte- o "Su seguro servidor 
firaando inmediataaente debajo. 




Escrlbala a maqulna si-^s posible. r^Ss...-^ 

tas cartas de ne^ios se deben escribir a «S^na para hacerl.s cartas y le.ibles, 
pero aOn con una carta «ecanografia^. su .ir«a debe aparecer a-|^ final con su no»bra 
^eano^rafiado al fi^X. Si es i^sibXe que usted ten,a su carta escrita a equina, 
asegfirea^ae que e^ial»ente est« liipla y legible. 
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Carta para Pedir informacion 



I » 



y^V* Sobre un Trabajo 




<.j<»«-*4««ai*|^«- ||i^l?ftir:,l I M ^' i** ^ ^iP^«y>l>*^ , U » ^a t^ i l U k < ^ ifir m*fi ^n > it^^ ^> \ < f >0 A ' '4*M> ' J « n »»« >_ i* - j><i«w * » . | yKWf N«»«^. ■ 
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Carta para pedt lnformaci6n 
Sobre un Trabajo 



R.D." 7, Box 201 
Wilenc, New York 

14792 
30 de abril de 19B1 



4 



I^partaaento de Balacionas PObllcas 
Asoclaci6n de Trxm^wtte A^reo 
1709 New York Avenue, N.W. 
Washington, D.C. 20006 



Apr^iadas parsonaBs 
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Ml noabre es Harfa Rivera y he estado leyendo y observando perscmas 
reiacionadas con el gxvipo de ofioioB ^1 Tran^)orte. Betoy nuy intereaada 
en obtener Infonnaci&i acerca de la labor qaa realizan los controladorea 
agrees. 

Les agradefierla »e e^iaran toda la InforaaciSn poslble sobre las 
deatxesas y .t«xe*«-da..loA.'ca»troladoM%RiM^ 

qu^ 'ietoB neoeaitftn y , lag, po n i h i 1 i d a < U m^ rti > MManto^mi eate "tcauigo , ^ 



Nuchas gracias PQ^.su cooperaci&i. 



liinceranente. 




MarSa Rivera 
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• i^portante haccr u„ bo.rador L su carta. Use u„ iSpU para llepar .1 

^ carta Para avoriguar sobre un traba^o de la pS..u,.. .i9".-te. 

formato de una carta para avt-x.ivju«* 

siaa el formato de una carta de negocios. 

Siga ei rorma r^lgala% corrija las palabras mal 

a.Ietre.<U= . lo. arrores ,ra».txc.les Ase^» J- 
y cmclsa. Luego, pre,fintele a bu profesot que la lea y que ug 



que necesita. <- 



^1 ;.te. e-t* con « cart.. ^ o eicrlUli > 

^^11-01. da p.p.1 «ln line... ««««o,r.fJ. o «. letr.B d. l-^-^ta 
sobre una hoj. linpia ^e papei .,,i„ia.«V bu dlracciSn de regrea. 

escrlb. el destimitario a quien la carta va dirigida-y .u dlrec ^^^^^^^ 

en el frente del sobre. 
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Siguiendo la Pista * 



Es una buena idea anotar tcHias las cartas que haya escrito usted y las 
respuestas que reciba. Es posible que los nombres y direcciones de la gente 
a la cual usted ha escrito le sirvan en el future. 

Debajo, haga uha lista de los n<»dwres y direcciones a los cuales usted 
ha escrito. Entonces anote la inf^rmaci6n que obtenga de sus respuestas* 



















<* 


• • » ■ ► >\ ■ 







FECHA: 



CARTA RECIBIDA DE: 
FECHA: 



INFORMACIOH RECIBIDAj 



DESTREZAS Y TAREAS: 



^1 



(Escrlba a continuaci6n o^^gue aqui la 
carta reclblda.) 



ENTRENAHIEliiTO NGCESARIO: 



OPORTUNIDAD DE ASCENSO: 



DS^NDA DEL TRABAJO: 



OTRO: 
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HOJA DE INFORMACION 
PERSONAL 
EDUCATTVA 
INTERESES. Y 

EXPERTENCIA DE TRABAJO 

RKFERENCIAS 
SOLICITUDES DE EMPl,EO 
DESTREZAS DE TRABAJO: COMPARACION 
HOJA DE SERVTCTOS 
CARTA DE PRESENTACTON 

CRtJCIGRAMA RELACioNADO C0I4 EL EMPtEc^ 



OR 1 



\ 



\ 



Preparese para Obtener un Trabajo 



\ 



P 



1, 



2. He^os explicado en par^ntesis algunos t^rminos (usados al 

obtener emploQ) . Est6 seguro de que ontienda estos termitios 
ya que es muy important^ que entienda exactamente cuSl es 
la informaci6n que se le pide en las solicitudes que usted 
llene. 

LLENE -iJV HOJA DE INPORMACION Y ASADALE "CADA VE2 QUE OBTENGA UN 
EMPLEO O CUALQOIER OTRA INPORMACION QUE DESEE REGISTRAR. 



c 



OATOS PERSOI^ALES 



Nombre : 



Fecha de n^lmiento (el ities, el dia y el afio en q<ue naci6) : 



Direcci6n i 



NGmero de telfifono 



Ndmero de Segurd Social 



Estado civil (ies uSted soltero, casado^ viudo^ divorciado?) 



Posici6n que desea (el nombre o titulo del empleo que desea)^ 



Este es el ind^icnto de comenzar un RF:G ISTR0 PERSONAL de • in'f ormacifiii 
acerca de usted. Esta HOJA DE^IU FORMACION le ayudarS a utilizac 
su inforraacifin al llenar solicitucJes de empl6o. ' 

Mantenga e$ta hoja para la recopilaci6n de informaci^n en un It- 
lugar ddecuado de manera que cuando la necesite, estS a 9U 
alcance. 



■1 



En case de emergencia notlfique (llame a) : 



Nombre 



Ntimero de Tel^fono 



» # 
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DATOS SOBRE SU EDUCACION 



Kscriba -los nombres y • diroccioncs de toda:; las GMCUOla?- u oWOS 
pragramas oducativGs on lor> cualos usted ha cstado envu«\tO. 

Detorminc la.s fechas cuando asistiC o fuo a cada ^a de o M as . 
Kscriba tsl mcs y lor. arios. .Pot ojcmplo 2/71-6/71. Esrriba ^ 



•ntonces ,ei qr'ado -que alcanz6 o los nombrc-ii de los cursos que 
tom6. . ' . ♦ 



■J " 



Nonlbrc de la escuela: 



■c^— — ^— 

Fecha?; cuando asisti6: De 

« 

Grado ind>iirao que con\plet6_ 



, A 



Si 



) ■ . . 
ESCUELA INTERMEDIA 

^cjjybce de 1^ e*cuelai_ 



Direct ijSn^ 



F-eciha cuando asisti6: De_ 



9 W 

Grade mSximo que complete: 



VOCACIONAL, COLEGIO U OTRO ENTRENAMIBNl'O 
^bmbre: ■ 



(Di^eccifi^: 



FecTias cuando asistifi: * De 



CurKOS^o qjp-ado que complete : 



I 



DATOS SOBRE SUS ACTlVlbADFS E INTERESES 

Ksta es una seccifin importante porque le est5 diciondo aJ 
patrOn algo sobre sus- valores y su pcrs6nalxdad Haqa una lista 
de BUS pasatilufopos, asociacio.nes, y actividades qufe ussted foalincnte 
dir.fruta. iQu6 -le gusta hdcer on su ticnipo libra? Usted ^^«blen 
queJfrr'S Itacer una lista de las mater ias de la eccuela que ie 
Intei-esan. " ' * • . 
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DATOS SOBRE SU EXPERIENCIA OE TRABAJO 



J 



Al patrfin le interesa nabor: , ' 

1. Lugar del empieo anter ior : (enuai^re las lugdres en <^n<^e 
h*a traba jadb) , 

2. Posicifin: (puede que le pidan el "Tltulo" del empieo o 
puede que le pidan que describa las tareas, "Oflcios" 

o "Responsabilidades. " Describa el trabajo que re£iJ lz6 
antetiormente . 

3. Fechas de empieo: (cCuSnto tiempo trabaj6?) Indique el . 
mes y el afto cuando el trabajo comenzd y termln6. 

Por ejemplo 2/71-6/71. 

4. Horas: (£Cu5ntas horas a la semana* trabajfi? dEra usted 
empleado de tiempo parcial o complete? . iTenIa un 
turno por la noc^ite?) 



5^ Jornada o salar io: {£Cu5nto dinero gai^aba por hora, 
semanal o anual?) 

. Razdn de la partida; < Nfinca le eche la culpa a otra 
persona . Consiga siempre una raz6n posit^-va para 
dejar el trabajo tales conK> gmpleo con roejor sueldo, 
oportunidad para aprender una. nueva destreza o para 
dedicax' mSs tlen^ a otro proyecto) . - 



En 6asi todas las solicitudes su EXPERIENCIA DE TRABAJO debe 
enumerarse,, comeljzando coiv la posici6n (trabaio) m3s reciente/ 
incluyendo" la' posicifin actual. El pr6ximo empieo «en la lista 
seri el q'Ge ocupe. afites de su posicifin mSs recifente y as! 
sucesivam^teT * 
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EXPERIENCiA DE TRABAJO 
(cotf(tinuaci6n) 

Lugar de cmpleo (el lugar del trabajo mSs recicnte) : 

Nombre del establecimientoi ' 

Direcci6n del establecimientoi . 

Patr6n: Ndmero de telSfOno; 

Trabajo: (cTenIa usted algGn tltcilo? IQU6 hacfa? Enuniere 
primero las respoAsabilidades pr incipales) , 



Fechas en que fue empleado: De^ HastA 

Horas semanales: Salarlo: 



Raz6n para dejar el trabajo: 
Lugar de empleo: 



Nombre del establecimiento: 



PHtrfin: * Numero de telSfono; 



Trabajo: (cTenla usted a>gfin titulo? ' cQu6 hacia? Enumere 
primero las responsabilidades principales) . 



Fechas en que fue empleado: De Hasta 

-Horas semanales: Salarlo: 



Raz6n para dejar el trabajo; 
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REFER[£NCIAS 



Los patronps a menudo se ponen en contacto con personas que le 
conocen a u^ted. Ellos qoieren asegurarse de que usted es un buen 
empleado y alguien qn quien se puede confiar. Escriba los nomlires, 
direcciones y nOmeros de telfifono de las personas que lo puc-den 
recomendar (que hablarSn bien de usted) . De ser posible i'ncluya 
los nombres de personas que ocupen empleos responsables en la 
comunidad tales como maestros, miembros del clero u oficiales de la 
poliQia. Incluya sien^re la posicx6n (titulo del trabajo) y el 
lugar del empleo, Nunca pfrezca de* referenda a un miembro de su 
familia. Consulte siempre con las persoi\as que intenta usar de 
referenda antes de ofrecer sus norabres. 




:FERENCIAS: 

'Nombre: Posicl6n: 



Direccifin: ^ yelgfono #: 

Nombre: Posicifin: 



Direccifin: Tel^fono 



Nombre: Posici6n: 



Direcc4.6n: TelSfoijo # 
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SOLICITUDES DE EMPLEO 



Ahora .que ya tiene un registro complete 
informacifin acerca de usted, est^ listo para* 
llenar algunas solicitudes de empleo. 
X.^^^lene primero cada solicitud en l^piz. 
2. Revise que estfi nitida y sin errores. 

Puede que le interese que su tutor revise 
la solicitud de nuevo. Use entonces tinta 
azul o negra para llenar la solicitud. 
Np deje secciones en bianco. Si alguna 
pregunta no le corresponde escriba "NA' 
(No Aplica), al 'principio de cada seccifin. 




, OP-7 
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EJEMPLO 

SOLJCITUD DE EMPLEO 

OATOS PERSONALES 



Telefono # 



Dirccci6n 



/ (Calle) 



^guridad Social 



Ciudadanfa. 
Veterano 



(Ciudad) 



(Estado) (Zona I'ostal) 

Fecha de nacii«iunto 



Estado Civil 



r 



^1tfefi(^nda las siguientes- pre^n^tas^poniendo ^sl" o "no 
respuestas es si, d^ una explicacl6n detallada aba jo. 



Humro de personas a su. cirgo^ 
Si cualquiera de sus 



iTiene us ted alcfiSn defecto ffsico; enferraedad 
o incapacidad? 

IHa tenido usted alguna enfenonedad mental o 
nerviosa, o ha side tan paclente en una 
instltuci6n para el tratamiento de de^rdenes 
n^ntales^ 

lUm sido usted alguna vez ^ 
despedido de algun trabajo? 

£Ha sido usted algtina vez arrestado o 
condenado por haber violado la ley, excepto 
por violaciones' K^nores de trl^fic^? 



St 



Ho 



Si 

Si 

# 

si 



No 



Vto 



No 



' C&>servaciones: 



En caso de emergenqia, notifiquer . 

^k>mbre » y TielSfono 

— — ' ■— ■ ■ - f ^- * " ' ■ ■ ' ■ 

Di recci6n 

Relaci6n*con usted: ^ _ „ ^ 

■ f — * 
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EDUCACION 



NcOTbre y direcciones de 
la cscuela 



atendi6 



El ultimo grado 
quo crimp I etc 



Ciddo/LJcenCi i 



Escucla Elemental 



Escucla Superior 



Escuela Vocacional, Universidad 



Otras Escuclas de Entrenamiento 
TecnxGO; Cursos Especiales 



EXPERIENCIA DE TRABAJO 



Itombro direccion y negocio 
del empleador, nombre del « 
supervisor* 



Noidbre 



Fechas en que 
trabaj6 



DeKdu 



Cargo y obligaK^^^oncs de 
su posiciSn 



Direccion 



Hasta 



Supervisor 



Moiid:>re 



DirecciSn 



Negocio 



Supervisor^ 



Dosde 



Hasta 



Noabre 



Direcci6n 



Desde 



Negocio 



Supervisor 



7" 



Hasta 



fto Escriba Dobajo De Esta LTnea 



Observ9Ci6n del Entrevistador 



ERIC 



OP-9 



7;: 



I 



Como Escribir una Hoja de Servicios 



Con,o ya usted ha mantenido un registro de informaci6n y ha aprendido 
a llenar solicitudes de empleo correctamente, sus destrezas para 
conseguir,enjpleo han crecido tremendamente / Su pr6x&no paso es 
escribir una HOJA DE SERVICIOS: \ 

\ 

) 

i Su HOJA DE SERVICIOS serS un registro de sus mejores cualidades. 
• Este ic demostrarS, al ^que puede seir su pr6xiino patrfin, por qu6 es 
usted la persona twiicada para la posicifin (trabajo) . 

su HOJA DE SERVICIOS le debe indicar ^1 patr6n estas cuatro cosas: 

Lo gue usted ha hecho 
Lo que puede hacer 
•Lo que le interesa hacer 
La clase de trabajo que uajied quiere. ^^^^ 

Observe cuidadosamente en las pr6ximas dos pSginas, los ejemplos de 
HOJAS DE SERVICIOS de TRANSPORTS y SERVICIOS PERSONALES: 
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Genoveva Diaz - 
Rt. 31, Box 92 
Wallkiil, New York 13589 
Telefono: (914) 895-7773 

Posicion quo desca: 

Infoniiaci6n personal: 



Histoiial de Trabajo: 
Tieiipo parcial 
3/79 - 9^scnte 



Tiempo couple to 
Verano, 19SK) 



Educ^ci6n: 

1977 prcsente 



Paf?at tempos e intereses: 
Metas profesionales: 
Rcferencias: 



/ 



Consejero juveni) 

Fecha de nacimiento: 3/37/64 
Estado civil: soltera 
Estatura: 5»3- 
Peso: 105 libras 
Salud I Excelente 



Trabajo voluntario en las reuniones de las exploradora^ 
supervisando juegos y actividadeS, 

Consejera para ninos incapacitados; asistiendo en 
actividades recrcatlvas, ayudando en la diatribucion 
de alimentos y en las tareas de 10 adolescentes en 
sillas de rueda. . 



Wallkill High School 
Wallkill, New York 12589 

Cursos generales: matemStica, Ingles, cicncia, 
estudios scK;iales. 

Leer, nadar, artes manuales, aiieinbru dc-1 Club 4H, 
fotograffa* ^ * 

Tra|»jar con ninos en capcKridad de niaestra* Iklucac^ftn 
universitaria. 

i 



Sra. Virginia ^ay, sueatra de inglgs 
Wallkill High School^ v 
Wallkill, New York 12589 (566) 



354-2121 



Sr. Jaifile Palo^r, consejero escolar. 
Wallkill High School 

Wallkill, New York 12^89 (666) 397-99ti4 
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Met a Oeupacional ; 
r4ecanico de automovil 
Educaciftn: 

New Paltz High ichool 
New Paltz, New Ttork 12561 
Focha de qraduacron 6/79 

Cu rsos Tornados ; 

Ingles ^ 
Estudios Sociales 
MatemHtica 
Taller de madera 



Taller a^tomotrlz 
Dibujo |*ecanico I y II 
Taller de hojalateria 
Taller de electricidad 



Rango en la Clase ; 
Tercero en los cursos de taller 
Actividades Extra -Acadgmicas ; 
Bqui^ de pistaT 

Equipo de balcm4>ie ^ 
FotSgrafo para el peri6dico escolar. El aguxla 

Pasatiempos : 

Fotografia 

Club 4H, Mensajero 

Experiencia de Trabajo : 

Tunio 1979 - presente 



Samuel B. Veba 
86 Oak Street . 
New. Paltz, NY 13561 
Telcforio (914) 355-2314 



Verano 1978 




EstaciSn de servicio de Harry 
22 Main Street 
New Paltr, Itew Yorjc 12571 
Gasolinero 

Servicio Autcsnotrfz Central 

45 west Street 

New Paltz, New York 12571 

Limpiador de automSviles y mensajero 



Referencias ; 

Sr. H. P. Hernandez •» 
Estacion de servicio Harjcy 
22 Main Street- • 
New Paltz, New York 12571 
(452) 331-4567 



Sra. Juanita Colon " 
Servicio Autoraotriz Central 
45 West Street 
New Paltz, New York 12571 
(452) 331-8888 
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Antes de Escribir su Hoja de Servicios 



erJc 



1. AverlgSe acerca del esi>leo que de&eo obtenor. Utilice la informaclSn 
que soliclt6 anteriormente o apunuU otra informaci6n que necesite 
ya sea leyendo, coni^rsaiuio con otras pcrsonas o adquiriendo alquna 
es^riencia trabajando en un ofi^io siailar al que dC i. i »>btcrM.r- 

?.m Repase cuidadosamente su hoja de Inforaacifin' personal. 

3, Revise la secoi&i **Pre{^aclon para el trabajo" de este fb] leto. 
Haga una lista de la^ destrezas de prei^aci6n para el L^abi^jo au« 
usted practlca. 



1. 

2. 



PROCEDA AHCH«A A SB5GDIR ESTOS PASOS AL KCRIBIR &J HOJA DB SERvjiCIOSt 

Inc^uya en el encabezamiento su nq^wre, direcci&i y n<lnero| <^ Ul^Cono. 

Menclone la meta ocupacional o la posiciSn que desea (el trabajo que 
qulere)„ 

> 

3. Descrlba su experieiu:la. Esta despripcKSn. IncluirS categor^os de su 

hoja de informaci&i tales coaso Educaglfin, Actividades Extr^-^ksadftaioaa. 
Pasatlenpoa y Bxperiencla de Trabajo, ■ ^ 



4 . ftencione 
especi 



tne Aqui 



lellas cosas que le dlstlngxien, tales conot Oestrezas 
Zntex^se's, ProfesiSn en ^neral o oetas. 



5. 
6. 



Enomere las referenclas o dSj^le saber al patr6n que las puede proveer. 

Bscriba ahora su hoja de servicios. Escrito a m^Una gsta debe ocupa? 
solanente una pfigina. Una hoja de servicios nunca debe tener nSs de 
do8 pSginas escritas « mSquina. 



7. Antes de enviar su Hoja De Servicio al que posiblemente aerS su patr6n, 
pSselo a aSquina o p£da^« a alqoien qua Xo haqa por usted, ta Infor- 
maciiSn escrita a a(Eg(«>lna fw nSa ficil <te leer y se ve laejor. hem patronoa 
mlran prime ro las oosas que lucen mejor . 

RSCOERDBi Esta^a una c^ortimiaad para iteaiostrar cu£n isq&ortan^ es udt«a 
y P*jf* dewMtjrajDMf qotf as usted la persona adecuada pAr» el 
c«^eo. 




BEST COPY hWmiL 



ESCRIBA AQUI SU HOJA DE SERVICIOS 
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Marquelo Usted Mismo 



1. 



cCuSn A Menudo Practica Osted ^ 

Estas Destrezas De Empleo? 

vis to apropiadaraehte para el trabajo que 
llevo a cabo» 



2* Asisto a la escuel^ o al trabajo a menos 
que tenga una buena raz6n para no hacerlo 



3. Aviso a las personas que dependen de^A^. 
cuando voy a llegar tarde o si me voy a 
ausentar^' * . 



4« CiiBtplo sies^re mi palabra. 



5» Coopero, si es posible, cuando me piden 
ayiKla. 



6, Doy las gracias cuando alguien rae' hace 
un favor. 



7. Antes de ^opezar a trabajar me aseguro 
que entiendb lo que se espera de m£* 



8. Cuando estoy 1:rabajando en algo me 
• esmero en hacer |o mejor posible, , 



llsualmcnte: 
Esta OS una 
de mis virtudes 
dn el eropleo. 



I 



A ¥mCQ3 



; Casi N\^ca'. ^ 
Aqiif necttsi tz) 
prdctica 



9. Solicito ayud& de otroa cuamlo txabajo 
para lograr mi meta. 



10. Leo acerca de las cosas que necesito 
saber. 



ll^ Considero mis experiencias pasadas 
cuando hago decisiones o estoy 
forjando una sieta. 



12. Hanten^ al d£a mi tu>ja de informaciSn. 



13. Cm^leta las solicitudes nftldas y sin 
errores. 



14. Cuando se ma solicita, pit^b ctescribir 

las destresas que ^aapleo yllas tareas qiw 
llevo a cabo en el trabajo que realiso. 



15. Aprendo lo que pu^o del. trabajo que 
llevo a cabo. 
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La Carta de Presentacion 



Ya ha oprendido usted c&no pre^arar wia hoja de servicios* Su hoj<\^ de^efvlcios 
le comianica al patr^ que usted ha tenido 'experiencias qv^ le a reafizar 

una bt^na lalK^r en el eiqpleo. AprenderU ahora a escribir una cac^ <^ preSentacion. 
Bstas cartas de presentacion sien^re acompaSTan lasi hojas de servicioa. <)ms. ^ Wivfan 
por correo. La carta de pi;e5entaci6n le permitira al patron sab^r algO aceA^a c^t 
usted, y ademas le da'ra la oportunidad para solicitar una ^^ntrevista. ' 



Rudy Martinez 
1499 Samson St. 
Madision, NY 48201 




Ms. Kathleen Welch 
Personnel Director 
Riverside f^nexy 
Madison, New York 
48201 



Hay dos tipos de cartas de presentaci^. El primer tipo es aquel que se envla 
a un patr6n respondi^n^le a un anundo de *SB SOLICXTA^ AYODA" de los qt» aparec^n 
en u2x diario o j^riodico, o de los que se envfa por re<:c»aendaci6n de un cwisejero en 
una ^GENCIA DE EMPLEO. 

Usted puede enviar otro tipo de carta de presfentaciSn a un lugar qtxe le interese 
el cual no estS solicitando enpleados. Puede en^^trar loa no^res de tales luga.\CH 
en las pSginas amarillas de su gu^a telef6nica, en las I^ibliotecas, en las oficinas 
de gu£a e Infbrsacl&i y en folletos y librt» de refer^da. De hechb, lew ncMbras y 
las. dlrecciones de posibles lugares de trabajo aparecen 6asi dondequi<sra, <te modo que 
mantSngaae alerta y no deje de buscar. 



FIAMBRERIA 

* Se aolicita 
ayi^a 



ENTRACA 



SALXDA 



im BUEN TRABAJO PUEIffi ESTAR MAS CERCA OE LO^QUE l^TEO SE IMftGINA! 
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Carta de Pres6rttaci6n 

• (continuaci6n) 



Su carta do pceseutacion es en realidad su presentacion al patr6i\. fct pflPiftf 

contacto que >ost.cd tien« cofi su patron, de manera quo, haga su pX%mn i«p<esi6i» 
io nijor p6alble/ Una carta de pres^ntaci Ai« bien lirt4>ia dice mucho acercd de 
Esta l^^ldica a su patr^ que usted posuj/ bu^nos . habi Lob di., trabajo (qw Us<:e^ CUida 
de la^j^ncia y. los de tallest "^lo cuare^ rma destreza imiy-i!n|>oitcinte «o 1# buK- 
queda y conservacion dt/ ensile o- Por io tanfco. . . - 



5. 



Consiga el noitfcre de la pers<<na cfvie hace \os aoni>rami entoa . OirijA 1^ 
carta a esta i>e«:sona. . v 

Escribd en tinta nftidai^ente o a inaquina en un papel sin l£n«^. Si deei<it 
escribir la carta a mano cx>loqu4 papel con line as. - De esta fojrtfta la 
eacritura se laantendrfi aferecha, sin curvas.hacia arriba o hacia abajo. 

Haga que^alguien revise J.a carta para ver si tiene algun errtor en el / 
deletreo o eh la gi-amSUca. Esta carta debe estar perfecta. 

Utilice el format© corurecto ^ cartas adminstrativas. 

Estg' seguro de que el contenido de la carta vaya directajnente pwto. 
Esta debe ser corta ^ de carScter adteinisyt rativo (gup vaya justoal puntp) . 




Eli ia pr6ximas pagihas encontrarS ejein)los <ie anbos tipos da carta. La prigiera 
carta es ra coiitestaciSn a.un anxmcio de SE SOLICITA AYUDA. Observe que Tere^ 
menciono*. \ . 

■ ' ( ' ' • • " 

1. el tftulo de la po&ici5n que le in teres a, -y 

— sy ^ 

2. pi lugar doHde encontrS el anvmeio. 

La aegimda carta inuBStra el inter€s^ de Alcmso en- la posicion de gjifa turfstica 
de xina- fa>rlca de ^inos, la cual no aparece anunciada en nin^On Ivjgar, Alonso 

.'•.». • 
i.. 

^ ' ' ^ V > • ■ ' / . 

• 'W. *ftencidna la posici&x para J^.a cual 61 piensa/^ue <:alificaw 



€^px8fa su intergs en jtrabajax en 'el establecJmiento para h^car Vinojs, y 



A6 • ■ Albany, New York 

* _ . » 3 de septioabre de 1981 



Sr, Firancis^o ^Ibelo 

Equipo Agricola Albelo i 
471 Lucas Avenue * 
Albany Mew ^ork .^86642 » 



Apreciado Sr. Albelo: * 

"» 

. Estoy solici'tando para el eapleo de ^Vendedor eqoipo ogrf oojjif^ •! cual . 

listed aniin2i5 en eX p^rl(Sdico "l^wea tftilon" el dta 3 ds aeptleatae del oorriaAte 

Alio. • - . 

^ abo de recibir el equivaXente a pi di|>lana de escniela superior y com 
pyede notar en mi' hoia de sexviccis he estado rejMura^idO y usaado ec{uipo agr£cola ' 
desde l ace algfm tieiopo. Considero que la. e)cperl^ic4.a con el ClUb 4H ne ser^ 
' nuy tSti X er las v^ntas ya qi^ he dado nicliaa/preaentsclonea y fteBOstracionea todos 
los am s dtirante el pta 6/q DenostraoKSn y en ferlag oraiicipalea. '\ 

Estoy spguro que |Hiedo rdaXisuif un bdien t^c^toafo (xmo- "veikl^>r ido eqmlpo w 
^grfcola". Agtadecerfa loia entxevista c»n usted ouamlo le conveniente, 



Iteretta FiguercM 



V/ 
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1499 Da»son* Street 
Madison^ NY 49801 
29 de junio dcj 1982 



- Sra, Catalina Vald^s 

Directora de Personal 
' Establecimiento de Vinos 

Riverside Road 

Madison, NY 29801 

# 

^ Apreciada Sra* Vald^s; 

Ten^ 18 aik>s y acabo'de ccMa^i^etar mi segundo ano en la eiknaela 

superior de Madison. Itetoy muy^ interesa^ en trabajar cono gufa 

turJstlco en-su fSbrica de virK>s durantfe la €poca de mSs actividad, 

este verano. 
* 

Coino puede observar en mi hoj^ de servicios , tengo experiencla 
en ventas* A pesar de no haber diri^ido excursiones anteriorsffenta se 
iRe ha dicho qpie soy smy bueno en el ""trato con otras persc^ias,^ aciemlts^ 
el hecho de^que pu^o hablar espaiVol puede /ser una ventaja para su 
establecimi^to. . i * 

■ »■ 

Estoy muy interesado en la producci&a y el almacenamiento de viiK>s. 
c De surglr una oportunidad ^le agradeczerf a Bie com^da una entrevistia a/ su 
- convenlencia* 

ft 

■ . Sinceramente , 

.Alonso Martlnu* 



1 
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V ^ Su Carta -de Inf ormacion 

Mire de nu«vo la hoja de serviclos^que ya prepar6. Agreque o haga \oB camjbios 
n^cesarioa para ponerlo al dfa« Puede utilizarlo para ayudarse a escribir una 
*cUrta de presentacii&n mi^ efectiva*. Utilice 1* carta de infor^cifin para darlfe 
^ifasis a los puntos fuertes de su hoja 4^Se*'^<'icios^ aquellas ^rtea que deniucstran 
q'le usted es ^la persona calificada Rara eL^empleo. 

Escriba la carta en un pcdazo de pap^r corriente y solicite a alguien <|i^ 1« 
corrija los crroreSu Copie entonces en estii pSqina la carta ya termi nada o eWrtbala 
d mSquina y p^gifeia a esta p^gina* Puedf tit ilizar este modelo para las cartas de 
in'forn^ci6n que escriba en el future « 



/ 



i>.8. Mo olvidQ de solicitar \jx\a. entrevista da Urabajo. 
. • « * 
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fil cirucigrama de las prfiximas tres pSginas * 
le ayudarlE a recordar algunas de las coSas 
que ha af^endldo en estel^olleto. La mayor 
parte de 14s contestaciones las encontrarS 
aq\xl, empire sus destrezas de lectura y 
dlsfrute el cruclgrama. 
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HORIZONTALES 

1. AXgo qiM necesitan antes de TOlicltar xm esaplTO (4 palabras) 
6» EstaciSn del ano« 

9. Los espacios de una solid tud* ^ 
10. Clase que se toma, en la escuela^ 

12. Su trabajo o profasi&i^ • . 

13« Oflclos del trabajo. * \ 

X5m Ciiando alguien o£rece una opinl8n. (El c<msejero escolar le. puede dar \m 
' )• * . ^ ' • 

17. Niveles de un edificio. « ' ^ ^ 

18. Hcxabre de mujer^ 

19. Contrario de "no". ' ' 
22m Donde se recc^lla info3miaci2Sn. ^ 

23. Llbro de refei^cia lleno de informacl&i^ usualmente conslste de una serle de 

to6K>s o volfiiMnes. 

26 • Metal — amarlUo y valoroso. 

28 « Algo que no es cooafin. 

29« Del 'verbo poner. 

31 • Fvitbollsta faaioso. ^ « ' 

32. Primer )u»bra# 

34 # Siatema de intercaiiA>io de bienes y dinero en una coimmidad^ 

37. Dal verbo Ir. ' ^ 

38. PariSdo da tiaaapo. 

39. Dormir despi:^8 4e la coaalda.. La hora de la 

40m El qi» trabaja. ^ 

41 « ^j^pel qiM hay que co6^>latar. 

,42. . I^s patrc»K>s Imscan buenos * / trabajo en sus mqpla^los. 

46. El niicM£to'35 vertical la pi;^ia dar una bmn a % » 

47. Con junto da haclK» qua d«nandan las aolioiti^Sf ^ 

48. ^ ja de inf ormacitSn dcmda ae Systran su histcnria profeslonal ^ sus 
cualidadas per8<»iales. ^ 

VKRTICALES ' 

1. Contrario de s£. ' * ^ * * 

2 m Proceso de ensenanza y apo^mdiMje. 

3. Dinaro que se paga regularxaente por el trabajq realizado^ 

4. Una forma que ae llena cuiuido se astS buscan^ aqpleo. (3 palabras) 

5. 3^5 dlas. W^,' 

7* lC6mo sa dice "tea" eh aspaiiol? ' ^ * • . 

8« Itesulti^ del trabajo o d6^ la accilSn. 

9. Isagar dcmde sa mntiam suctos libroiff *^ . ' 

11. Todo lo que usted ha acuimilado. 

14. Acto da asistir al txidsajcrdiariasmita* 

16 # Punto cardinal (qpmsto a4 casta).. 

17. El qua noobra al trabajaitor. 

^Q. Los gustos cte uiu parscma. | 

31 • Nujar q[oa tiana hijos* ^ ^ ^ 

24» Hay da la salva. * , 

25* \l trabajo que ^inipa. • ^ 




VERTlkALES (Continuacion) 

27, Alguien que le puedc recpii«ndar« . 

30 • Oferta de e»5>leo en el peri6dicOa 

33. Libro que contlenc definlciones da paial't'as, 

34* Alguien que ofrece consejo^' 

3S« Lugar en la bibilioteca donde se cons^guen tXtJUldS y dOtores- 

36. Habilidades para el tral^jo* 

37. Escuala especial de ontrcnamiento qcv^^cional* 

43. Masculino de TIA, 

44. Del ^rbo suaiar* 

45. Contrario de pobre. 

\ • . . . . - : • ■ 



^ 
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CRUCIGRAMA PARA EMPLEARSE 
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Realssente es de mucho valor el aprender sobte usted aiam:)* Cuando usted sabe 
cuaies son bub valorea e intereseB, uBted tiene ima buena oportunldad de buscar 
trabajo que le guste* 

BhQSE ESTAS PREGUIITAS USTED NISMO 
Eecriba las respuestas al^jo« 
^Cu^l es mi habilidad de la cpe ^toy ra^ orgulioso? . - - 



lQ\^ babilidades mei gustar^a practlcar dlariaroente en un trabajo remiBierado? Nombre 
el trabajo o loa tratojos. 



£ Curies son mis oosas favor Itas para* hacet7 



^Cu^lea son aljimas de las oosas que mB gustarfa apren^r m^s durante 1(» pr^xim^ 
affos? 



i^i me gustarfa qi% mi vida fuera dentro de 10 alios? 
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Valores Relaclc^ados^con el Tfabajo 



ENUMEKE LOS VALORKJS K£IACIC»1AD0S OOM £L aRABAJO QUE APARENCEM ABAJO ^ EL ORDW DL' 
IhPOMANClA QUE TIENEN PARA USTED. 



segur idad 

pr estigio 

aprender nuevas 
habilidaoes 



tener muchas responsabilidades 
estar rodeado de otras personas 
independencia 



dinero 

estar 
ocupa^ 
satisfaccion 
personal 



(ipuede usted nombrar una Qcupacion qi^ le ayudari^ a poner en accfbn los tress valores 



mas altos? 



Aprenda ma^ asetca de vistttd mUmo: Tome un sita^en d« df>iH^<i 



Una torma de aprend6r miiB acerca de tisted in£sH» es tanar un examen de inter^ o 
aptit^d. Pregunte a su profesor o oonsejero atora mismo sobre imo de estos examenes. 
En las ifneas de abajo escriba algunas de lasr cc^as que un ex^aen de aptltud le puede 
ayuaar a aps^nder acerca de usted miEnio» o solaoente escriba algunas 6e las cDsas 
relacionad^ con su carrera que usted -penso cuando tamiS el exaawn. 



-A 



i 
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Conbzca Sobre el 
Mundo del Trabajo 





/ 



. Cuan^ usted &MMQa, Xo qua tfo^ex^^ da tm tiabajQ, oooieiicQ 
a mirar en varios lugaraa dif elites por el tipo ^ trabajo qt» 
le ptj^da satlsfaoer a usted* 
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de recurso 



L3S paginas araarillas de su guia telefSnica 
Diarios prof ^sionales y de intercambio ^ 

Folletos de referenda y libros tales c«no la ^cicloped^a de 
Ocupaciones 

Anuncios en el peri8dico de Servicios Civiles, en el municipio, 
en el correo y en agencias de ea^leo. (El traba30 en las 
oficinas de Servicios Sociales es trabajo gubernamental - 
Se toma t)riiiiero un exaiaen y los que obtengan las meiores 
puntaciones cOTi>iten para k)s puestos disponibles . ) 

« • 

LOS lugares de trabajo en su localidad JCamine 4 los lugares 
y haga preguntas.) 

Las organizaciones laborales (principalaente si usted estS 
inteiresado en el aprendizaje) 

Los repre^tantes para el enlistamiento en las Fuecaas Armadas 

Las bibliotecas (algunas tienen centros de informaei6n para el . 
trabajo) * ^ 

Las agendas de eB«>leo pfiblicas y privadas 

s Lo's periSdicos (Los anuncios de' "SE NECTSTO AVUDA y SB 
SOLICITA POSICION") 
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AGENCIAS DE EMPLEO 



Laa agendas de e^leo pCUdicas y privadas son -un recurso ij^rtante para 
consegiiir eqpleo. Bn ambos tlpos de agendas hay consejeros cxrtsMcionales 
qiM le ayudarSn a ccmseguir el trabajo aproplado para usted. Esto lo hacen 
a trav^s del uso de preguntas acerca de usted, Ad^pfis puede que Xe den 
formilarios para llenar o pruebas de aptitud similares a las que ofrecen^los 
consejeros eacolares. 



Los servlcioe de empl^ qiw nosotros ofrecemos incluyen el 
ofrecimiento de una prueba de aptitud y el mantenijoiento 
de un registro peraofial de pada uno det^ nuestxos blientes.^ 
Gofaranos una cuo^ por nueetros earvldos. 

beje que, le^iMfates qX trabajo y cuando eaidece 
a trabajar noB paga un peqpxno porcentaje mL 
ingreso de su primer aito. 



Aflencia Piibiica 
de Empieo 




K continuBcKki apanpe un o^snplo de vna deaeripci6n dm tratejo da loa oiwntos qM 
poBOo encontror' an Xaa Baoxoflohaa. Gbmrn^ qua U OmacrtBciSn inolityai 1) al \ 
tltulo del tvaba^o,' 2) ai aa da, tlenpo jparqial o tlaapo coa|»lato, 3) loa dtaa da 
trabajo, 4) pago aifnlao por hora, $) antranaadanto y astperiencU necaaariar <) tajfoM 
del oficio ' , 



1. laqplaaito^da alaac^ 

1 2. Tiesagor c^iapleto - tioollaa 

0 $5.75 la hora * pago aenanal 

ERIC . . • . , , 

1 f r ' ... : . ' 



3) iBducaci&it Bacuala aoparior 
Bxparianclat 2 aftoa. 

6) Acooodar la aercanola 

Itar^nr el pr^io de artlciuloa 
^reglar el saoatrador - , 



PERIODiCOS 



lEXTRA! lEXTRA! {LEA ACERCA DE TODOl |LEA ACERCA DE T(fDO\ ^ 

. , XNFORMACION ACERCa' DE IAS OPORTUNIDADES DE TRABAJO QUE USTED PUED^ 
CONSEGUIR EN EL PERIC«)lCO 



J 



Los periodicos son un gran recurso en 1« 
busqueda de eapleo. 

Consiga un peri6dico ahora Asao^ y mire en 
la seccion de "anuncios clasif icados." 

Observe que hay dos tipos de anuncios^relacionados 
con la bGsqueda de empleo; Los <foe leen "SE SO^CITA 
* AYUML;* son pagados per los patrortos que necesitan 
nuevos ei,«>leados. Los otros que dicen "SE SOLICITA 
POSXCION- son pagadog por personas colno usted quienes 
estSn bu&ceoHao un,aaiqpl«>. 

Como el 6osto ^iel anuntjio depend© de la cantidad de 
palabras que se incluya, las personas que pagan por 
los artuncios tratAn de per lc^»Ss br^ve poslble. 

Los periSdicos empli^ el uso, de abreviaturas con dl 
proposito de utilizar »enos e^^io. . 

Wkire mSs adelante. Lea* la lista de j^labras que 
/ usualaente abrevian en los peri6d£6os. - - . , • 

■ ■ •' * ■. 

Mire Jhtonces el crucigraaa que aparece eil pro«i«a 
• pSgina". ^CuSntas abreviatuiTas puede reconoc^^sin 
tener que mliT.ar en la lista? 




ALGUNAS DE LAS ABftEVlATOBAS EM Lt^ AWJNCIOS CLASIFJ 



a.m. - en la raanana 
adm. - adadnistrador 
f catKp.- casnpaasento 
■ cia . - coBS>aflla 
col. o>legio 
cond- - conductor 
dept;- departanento 
' don. - domSstico 
edif."^ ediflcio 
enc. - encar^do 
bsc. - escuela 
*^est, - esti^iante 
excel excelente- 
" • exp. - expMTiencia 



f - feoenino - prov. - proviaidnal 

grad. - graduado (a) ■ P?™. . ^ 

S.S. - l^i. ae ^rvicio. PCS. - P^fi^^tf^" 



hr. - hora 
ho^. - hospital 
Ind, - industrial / 
L.V. - luiMS a viernes 
lie. - licencia 
aft. - laasculino * 
■aq. p<quiiil||« . 

nec. ^- na<»»rio 
neg. - ne^ofclo 



,pref.- prefer ible ' 
recej>, recepcionifita 
ref. r laefereiKsia 
Ml. r salario 
Bee. - secrcrtario (a) 
aen. -^8d»nal' 
sup.^ Superior 
tet. - tlk»tico ; 
tenIM«^ - tesaporero 
• ten. -^ten^tirfa 



p.«. - ^ U tarde ' ttwisip. - trani««rt» 
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CRUCIGRAMA 



I* I*" I I I mm 'I T 




S 3 m" 

■ 1 ■ ■ 



tJORIZONTALES 

/ 3) BBXia. 
5) Wc. 
7) neg. 
J1) tec. 
13) a.m. 




VERTICALES 

2) dept. 
4) adn. ^ 

6) L ~ V (3 paXabras) 

8) -grad. ^ ' 

9) . <iond. 
10) trans. 

12) n'ec- : . 
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BEST CCPY AVAILABLE 



CRUGIGRAMA 

(RESf^UESTA) 




lummfmm 
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La Informacibn que Usted Encontrar^ v 
en ios Anuncios de 'Se Sollclta Ayuda* 



Los patronos utlli^an estos anunclo8 p^ra describir las posiciones que qiiicren 
cuhrir. Hay casi siempre cuatro partes en estos anuncios de •'SE SOLICITA AYUDA.** 
Estas son: 1) titulo del es^leo, 2) entrenamicnto/experiencia que se requiere y 
tareae del oficio, 3) lK>ras, sueldo, descripcion del lugar y beneficios del emplcK), 
y 4) manera de coiminicarse* con el patron. 

1) Mire los anuncios de ^SE SOLICITA AYUDA^ que aparece a continuacion* Escrlba 
en el espacio en bianco el tftulo o el ncmbre de cada una de las ocupaciones. 
Puede que neceslte usar la lista de abreviaturas. ' 



#1 
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KEGOCIO Y OFICZHA ^ 

SEC 

F/H-escrlbir 40 ppexx 
Exp* en T^n. y Recep. 
Buenas pos. $150. sgb* 
Solioite perscmalmente A.M, 
115 Ave. Fernandez Juncos, 
S.J. 856^576 



4 



RECREACION Y }K)SPITALIOAD 
CONSEJERO 

Para ninos de 9-13 anos. Ca^. 
ver. atr. Gra^^. a^. sup. B)qc>< 
nec. en deportes. HoBn sal. 
Ccmldas gratis, Envie h,8. a 
Sr. Torres* 
P.O. Box 164 

Ave. EsE^ranza« Colianbia 
957-446-7467 



2)Ii08 requisites y tareas del oficio.es la segunda categorla que ^ mnciona, 
en orden de li^iortancia, en el anuncio. Xjos requisitos ^n aquellas cosas cmo 
entrenattiento, experieiwia o cualidades ^rmnales que se necesitan en el trabajo. 
Las tareas a i^eces se nencicman tamblSn, pero a menudo hay que inferirlas de acuerifo 
-a los requisitos que demanda el trabajo. t^r ejea^lo, si un requisito del trabajo 
es ser recepcionist^i, se infiere que una de las tareas es la de operar, un tablero 
de consiutadores el$ctricos (**s%dtchboard'') . 



\ C&^rve de nuevo los anui^ios de 
para el coopleo #1. <x 



'SE SOtilCITA AYUDA.". Qiuiaere treiS^equisitos 



£Qi^ {nwda inferij: acerca de las tareas del oficio en este es^le 

> 


« #1? 




^ Eni»ere tree requisitos para el en^leo #2. 




\ 


^ Enunere dos tarea^ d^l oficio que pued^ Inferlr del enpleo #2. 

■ * 
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Se Soltcita Ayudia (continuaei6n) 



3) Muchas veces los patronos describen el trabajo^ incluyendo especialmente 
cosas como horas, salarlo y iugar de eir^lJb. Para interesar a los poslbles 
omplcados, incluyen ademSs los tipos de beneficios (cosas buenas) disponibles 
tm^^el emplGo. Esta seccion casi siempre siguo a la *secci5n de requitJltos para 
c^l oinpleo, pcro inforroacion como la de lugar del empleo^puede aparecer antes on 
ol anuncio. 

Doscribd el salario y un benef icio del trabajo enumerado en el anuncio #1. 



Describa la local idad, d el trabajo y dos beneficios del empleo en el anuncic^ 



#2, 



4) La Gltima parte en los anuncioip de ^SE SOLICITA AYUDA" le indica a usted 
como ponerse en contacto con el patr6n y puede que le incluya el nowbre de la 
(>ersona con quien se tiene que ccHminicar, al igual que el nui^ro de telefono 
y su direccion. 



En el anuftcio #1 icomo puede rolicitar una persona interesada en el empl 



e3? 



£Que otra informacion se le ofrece a las pdrsonas para ayudarles a solicitar? 



En el anuncio #2 Acomo pue<M solicitar ima persona interesada en el empleo? 



IQue otra infonnaci6n puede ayudar a las personas a TOli^citar el en^leo? 
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Lea los anuncioa de -SE SOLICITA AYUDA." En ellos ^contrarS bastante 
informaci6n acerca de los requisites y berarf icios de muchos emplq^^^^ A^jrendera 
ademfis acerca de los tipos de empleo disponibles en su ccmiunidad. Lea los 
anunclos regularmente y vea cuan rSpldo sc llenan algunas posiciones. iAparecen 
todavia anunciadas despu^s de varios dias? eQue tal una semana? Este seguro 
de mirar eJ. periodicb del domingo. Este dla es cuando mas aparecen annncios de 
"SE SOLICITA AYUDA.** * 

« 

Traiga ahora anunclos de "SE SOLICTA AYUDA" de su periodico local. Los 
utilizarS para leerlos cuidadosamente y hacer llamadas telefonicas sobre el 
trabajo que le-interose. Antes q\ie nada,' busque el anuncio de trabajo qui le 
interese y cuya informaciSn se pueda ofatener por telefono. Peguelo con g6iiia 
de pegar en el espaclo qv» se prowe a continuaclon. ' * 



Ut^.lice ahora la informacidn provista en el anuncio para llenar cuanto mSs 
pueda. I ^ 



CARGO o POSICION 



DESCRIPCION DEL LDGAR DE TRABAJO 
REQUISITOS _^ 



^ TA^EAS DEL CT-ICIO 



BORAS ^ . SALARIO , . , /X^ 

CC»I QUIEN COIfiJNICaUlSE " ' 



OTRAS NOTAS 



:RJC ^"^"^ 



0 ^flt^^ 



( 



H^lar por telSfono para averiguar acerca del eopleo que a usted le interesa 
(§6 una destreza)^muy importante. 



IHAGALO CON SERIEDADl ■ 

1) Solicite hablar con la per^na que aparece en el anuncio. De no *«aber m 
quien lo ha de en^lear, pregunte en la oficina de personal. Un es^lea^o 
de la oficina de personal debe 5aber decirle el nombre de la persons 
encargada de los empleados. ^ ' 

Cuando usted oiga el nombre de la persona qilB hace los ncwbramientosir y 
aprenda a pronunciarlo correctaatente • Si es necesario pfdale que lo" 
repita. * 

Expllquele qu€?^ ust^l esti interesado en la posicil&n que aparece animciada 
en el perifidico (menclone la posiciSn y el peri6dico) . Df gale que usted 
tiene algunas preguntas acerca del enpleo. HSgale preguntas que le ayuden 
a llenar el diagraraa de la pSgina anterior. 

4) Escrlba los nombres. de las personas con quienes habl6 eh caso de que tenga 
que llaaar de niievo. 

5) SEA CORTES. D€le las gracias a las personas por su ayt»ia. N 

QETENGASE Y li^ENE lA INPORMACIOM QOE BE LE PIDE m lA PAGINA ANTERIOR. 
US, QUEDAN ALGUNOS ESPACIOS HJ BLAMCO? UAME DE FRIEVO SI NBCBSITA MAS 
INFORMACION. 



2) 



3) 



i 




Los pasos qne hanos resumido aquf , le ser&i fitiles cuando es^ece a buacar 
., : trabajo. 

La bdsqueda y prganlxaci&i de infoznaclSn le ay\;darS a ccNfimquir trabajo « Ssto, 
a su vea, son destresaa aaiy (itiles en la wayorla de los trabajos con sueldo. 
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* Anuncios de "Se Solicita Posicion" 



Las personas que estSn l^scando trabajo utilizan los anuncios de ^SE ^ 
SOLICITA POSICION** para ayudarse a conse^uir patrono^. Ahora usted escribira 
para si mismo un anuhcio de "SE SOLICITA POSICION". • Escoja un trabajo que le 
interese y para el cual usted est& capacitado^* Antes de decidir por cua'lquier 
ocupaci6n, piense acerca de siis expey^encia 3 , IQue tareas lleva usted a cabo 
en su c|i^? ien la escuela? len su ccnnunidad? Use su imaginacion. £Que 
clases de trabajo disfruta usted realizar? ^ Muchas veces las cosas que usted 
disfruta no se ven como trabajo, pert> oficios, coiro la *'p^paraci6n de cc^nldas*' 
o la *'reparacl6n de equipo de agricultura" son seirvicios.muy Guiles y las personas 
estSn dispuest^s a pagar por ellos* ^ 



Recuerde : La idea es que usted le deje saber al patr6n que uste<^ es la persona 
apropiada para el en^leo. Describa entonoes el trabajo qtie usted desea, 
contestando .las sigui^ntes j^reguntas en el e^f^ci^ que aparece a cohtinuaci6n« 

1) £QuS destrezas especiales, entrenamiento o experieiK^ia tiene usted? 



> 

2) dD6iide y cuSndo estS di^puesto a trabajar? 



3} dCuanto dinero eqpera recibir? 



4) ICSmy se le puede locallsar? (Deje su n&n^ro de tel^fono para 

consegulrle nSs capida&ente) • / ^ 

5) ICv&l es el tftulo del ^ipleo o la octtpacidn le iJ^t^B^6a? * 

(Pyede que le Interest mirar otros anuncios de ?SE ^UCilCITA POSIJC^C^I* 
. ^ parei ofaCeiMir nSs Ideas). 1 
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Coloque ^qui su Anuncio de* 
"Se Solicita Posicion" . 



Usted tiene que pagar por este anuncio jxjr lo tanto sea lo mas breve, 
Un anuncio escrito a maquina se ve of icial . Trate de ciicribir 



su anuncio primero a maquina en otro pedazo de papei y luego colotjuelo 
aqu'f. ^i desea use abreviaturas- Recuerde escribiV el titulo del empleo 



aqu 

en la parte de arriba del anuncjio. 



1 



Ahora, si desea este empleo, envle el anuncij> sin abr^viaturas. a on periodico 
local y espere a que le llamen por telefono. Si no esta listo todavia para un / 
empleo a sueldo. este anuncio le servira de referencia en el« future. 




ERIC 



MT-12 



APRENDIZAJE ^ 

A traves del transcurso del tiempb^e ha demostrado que el 
APRENDIZA'JE •conduce al desarrollo de un oficio. 



. ? 
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BEST COPilVAlLASL 



1 



QOMO INVESTIGAJR 



.•V 



• ' Maria y Alberto estSn ambos interesados en aprende^ "of icios". Un *6ficlo . ^. 
es .una ocupaciSn; la ".»^?"r^i:^r/eI^ cJnoCimiento y ejecuciSn de diver ml a da^tnBtfeas/ .. ^ 
Marll y Alberto desean usar mente y sus manos. para llevar a cabo diferentes 

^^^>.^4.«^i.K»4r>A aufi fifitgouBn dsaanda; fu consejero escolar les^',fCO»endp^ 
^ visiiarln diferentea "talleres de oficios- tlugarcs^onde trabajan obreros" • 
diestrosX o que escribieran al Negociaao dp Aprendiza je y Entrenamiento, para que 
asl investigaran acerca del eotrenamionto para el aprc^ndizaje de un oflcio. 

Alberto decidio esciibir una carta para solicitar In^orwaciSn ac^ca del 




: 'i^S:teaB vst^ leeri -aeercvi de lo ^joe^^ila apreriafo en el taller.; ^ - 




J " *♦ 
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Uni6n Qbrera 



P atr6n 




El aprendizaje es una manera de ganar dinero mientras se aprendei\ iasJ 
destrezaa de un oficio. Este tipo de prSctica (aprendiza jo) estS disponible 
€;n cientos.de ocupaciqnea en Xos diferentes grupos de trabajo ijicluyendo ia 
construccion, la fabricaci6n, la comunicacfon y el traasi^arte . Las uniones 
obreifas trabajan a mfinudo con los patrdnos para aaspiciar estoa prograi^^ Ae 
append zaj'!. Eatos programas deb6n cumplir con las norxnajs eatab'lecidae per el* 
Negociado de Aprendizaje y Ent;renamiento de ios Estados Uni'dos (MAE) o'por'lon^ 
Consejos de' Aprei^isaje del estadc^ " - 



IQSJE StK:EDE DURAtlTE EL APRENDIZAJE? 

Durante el aprendiaa je^usted a^irenKSe mientras observa y traba ja con obreros 
dies,tros en una local idad real de traba jo « Durante cada ano de ent f^nawiento en 
el trabajo usted tanbien recibe entrenamiento «scolar en una escuela yocacional 
cercana t> en Balonea^1^v»l5|^ar^4e^ iarabajOi.^ aprendis uated £ien« que 

obeervar, se^ir dlreecfqiwJiiV-iMiractioar acerca da las deBticv^j^ 

remiieie el oficio hasta quo las Have a cabo obn rapidez y correci^.-^J 

. I / 

Lugaf de- trabajo "X. Sal6n claaiB 





T Opa de lis grandee VEMTAJA& de |ipt«nder im oficio ^ . 

de aprendizi je §b que iiisU[n^4«si«^Ui^ phtei pxoveprlB ejej^riencia y ^bb^J^ . 
conocimiento del ti^o Sa tgi^3b^je4''«i'*- oficio que usted saleccione. , jp^ewito 
el aprendisaje tiene 4a bpori!tra^da4:;do t^fata^ oa diferentes localic 
trabajo. tato le ofrTOe la <qwi?€^unt^ diferentes dest*« 

puede unfilii^ir en.nuevas situaeibnwe.* Cuan^ sabe c6m6 cada'c 

reXacionSh con otras, usted tieIJ«^^^0l traafondo nocesario para ayudarj 
proUenas pot su cuenta, , EBto;•;^;#^ptettl a c«bo diversoa trp< 

es usted un eB«)leadb fleacA>le. Bl traba jar eh' diferentes fireas \ 
of rece la 'oportunidad de ver cSao su trabajo se acomoda al df' otras personaa en su 
cas^ ocupa6ional. ^ No" iBa?orta ;c6ao. lo* yea, el aprendizaje le of race a uatad wa 
Vision MPhlk da su oficio y'W«C»l6A en una VARIBDXD tJf DESTBSZAS. 
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S BEST m AVAPBLE 



. ■ . . \ ' •- ■ dQUE TAL DE PAGO? •.. . 

; ✓ 

Ciiando ust^ empieza ccmho aprendiz^usted se gana la mitad tie lo que He gana 
un obrero diestro (a Ips obreros diestros qsualmente se Ifes llanwa " jornaloros"r. 
A medida que uat^d"^ aprende y emplea sus nueVas de^stfezas su iriq[ieso. autnenta de 
acuerda al plan- de aprendizaje para el me jorami^td. Al tepninar s\a aprendizaje 
usted r0fcibe-«if certificAdo- (una especie de diploma) el cual indica que usted ha 
qompietado un- proqrarrta de aprendizaje certificad?f, y que ustt?c} ha aprGndid9 ^tcxios 

16s aspectos de su oficio^ . 

• ♦ * 

Ej'empio de esctila We -*salarlo - A0(c^ndiz 



40- aflo 



Comen^ando con un saiario de $7,000. 



aer.aflo 



t«r. a no 

ta.yfio bio.BOO lti2.2S0 bi4.ooo I 



Certif icada 



eCUAOTX) TIEMPO WIRA EL APRENDIZAJE? 

. Aigunos a^randi^^^ iaayp^ ^de 

ellos duran de tres a xjinco aiios (carpinteros, pla»erea^ rej^radores de ^ - 
elevadores, etc*). • 



^CUALES SON liOS REQUISITQS? ' 

a cabo ei oficio ijue ha de aprender . Muctos l^e estod prograiaas de aprendizaje . - 
r^quieren ^denlis el diploma de escuela superior oUm dipl<»Ba equivalente al ^e 
escuela superior. . . . ' 



IQOE TAL EL EMPLBO? 



El feB5)leo«es casi e^eapre para los otoreros diestros. 3i usted ha coo^letado 
un prograiaa certif icado de'aprendiza'Je,' usted estarS bapacitado para llevar a; cabo 
cualquler tarea^que so requiera en su oficio... Loa patronos lo yaloran a u^|d^e;. 

llgunos ii^feaiceff simiten la'tentaet&»;de-^«fiahdo^r su; a^ndiM je lantea. de ^ . . 
' coMpletflir *l/ei^nAmi6rito ya qi» piensim'que no'^r»n«rSn la laiatta cantidad de 
dinero que en .Qtro li^r. Lo iaffortante c|ue se dete recordar.es que. pen* 
ct tl«.«b: adloAiyaJ^- toiiavc««>leta4. el '*iirendi*%^. Cofpa^ioji*aler^.abjtro 
certifiEado Uat^d'iWdrfi l*s oo^pac^l6^les y a^mindependenaia. .^^*^ipf^f^. 



•*I0N OBRERO. DlES^^Oi^ ^k/GRAN ^LOR. EN EL MyitoO DEL TRABAJO DE HOYl 
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Escriba Para Mas Informacion 
Acerca Del Aprendizaje '\ 




Pedro estaha interesado en aprender acerca de los progra»as de aprendizaje f 



disponlblea en albanilerla. El &scribi8 al Negociado de Aprendi«aje V Entrenaaiento 
en Nueva York para investigar acerca de los programas de aprendizaje de albanilerla 
en su estado. Lea ^fcV|^ en la pSgina aiguiente que escribio Pedro. Entonces. 
escribe usted una carta solicitando infoamacifiiiva^^ de .un prograiaa de aprondilkaje 
que a tisted le intere^i f - ^ 
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BEST COPY AVAILABLE 



«4 



MUESTRA 



N 



^ - / 



/ '»••• 



/A 
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Negociado de Aprendiza^e. y Entrenaraienti 
<Biireau of JM^enticeshi^ and Training) 
Oficina Regional (Regional Office) 
1515 Broadway, Fbom 3731 
Mew York^ Ne%# York 10036 




14-25 Irwin 'Lahe 
Katterskill Falls 
New York 12121 
» ■ 

19 4© marzo dt- 1981 



/ 



1 

J 



Estlsaado senor o senorat 



Estoy intereaado en aprender el of ic4o de albaflilerla ^ travis de un 
'progrfuaa de aprendit^je. Por favor, envi«aa la nayor informaciSn w le 
■ea ppaible acaroa de !os prograoaa de aprendi«aje do «ll;^fflll«JrI« en •! 
est9^ de Nueva York. ' • >" . 



. MvKshas gracias. 



' Sinceramente, 




Pedro Rivera 



I 
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BEST m mm\L 



SI USTED NO RESIDE EN NUEVA YORK-O NlfEVA JERSEY*. . 




( 



Escriba su carta a la oficina regional del Negociado de ApoSi^^izaje y 

Entreqamiento (-NAE"^ roSs cercana a uated o mSs cerca*^ ^ la agencU- dp apren- 

\ . ' • * ' . ■ 

dizaje d'e su estad«. PregGntele a su consejero o busque «\ «U biblioLe9a una 

copia%del folleto titulado El Programa de Aprendizaje Hacional, (" Ttie Mational 

Apprenticeship pp^ram" ). Este folleto ofrece un^ lista de las direcciohea dc 

todas las oficinas del "NA'E" y tambi^n las de todajs iSi agendas, a nivel estatal 
de los Estados Unidos. Si no consigue este folleto escriba a: ^ 



\ 



0 



Bureau of Apprenticeship and Training 
U.S. Departi^nt of Labor 
200 CJonstitution Ave., N.W. ^ 
Washington, D.C. 20210 ^. 



'Ji-.- 



/ 



11 

EIlos le eoviarSn una copia gratis* . ? ' , ^ 

SI USTED NO TIENE UN (S^ICla/'pAOTICULAR EN MENTE, • . 



^K-. * ' . ' > %scrlba* una -cai^^solipi t^ndii^iH^ los of fci6d que se; aprender j 

^ en su estado. Le asegurawos que se va.a sorprender del numero y varied^ de 



ocupaciones ^ra el aprendizaje.* 



alfarero 



' die 



I 



"iabricante de ojos artificiales 



<9 



If- . , 
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cerraiero; 



f 

r 



* productor de Quesos 



'Or 



b 

5* 
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i 



I 



f 



Entrevista de Trabajo 



\ * 




Lea estas pSglnas con culdado y aprenda c6iik> tener fixlto en las 
en tre vistas de trai^a jo. 
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La entrevista de irabajares el ultimo paso {y quizas* el mas iK^xjrtanto) que 
usted tomara antes cte obtener el eiT^>leo. El cuidado qi« usted ha tonicfc) en llenar 
la solicitud y' en escribir ima b\2ena hoja de servicios y ui>a buena carta (te preiion- 
taci6n a, l^larga tienen su recompensa. ' . 

El entrevistador (a menuck) el ^atr&i) estS ya interesaaD en united debido ^a la 
informaci£n que ustad ha escrito en la hoja de servicios, en ^a- carta dc presontacion 
y en la solicltul^ dc es^l^o* Re>i?uer<te. « .esta informacl6n por s£ sola no es suficiente; 
La entrevista le darii la o|K5rtunidad de demos trar su entusiasrao por el trabajo y su 
personal! dad. 

La^ntrevista le ofrec^rS aderoSs la oportmidad de ^render mas acx^rca del €iabajo 
que a usted le interasa. Entonces es que puede <tecidir si fiste es el trabajo para 
^ usted. ^ ' , 

X 

. Como Preparar;se para Triunfar 



Estos pasc^ le ayudarSn a tener exito 
\. PcHilendo en acci^ las dtestrezas del c6n>o prepararse ^^^^1^ 
2. Hablando positivamente (te t^ted. 



\ 



3. Cont^stando pregmtas que le den la inforiMclfin al entrevista^r acerca de la 
clase de empleado que u»ted es. 



I He aqu£ ma clave!* 




La buena oonducta siqnifica, €l observar 
las buenas maneras y el con^rtaroieVito 
aoeptack> por la mayorfa* De v«z en 
cuando las ini dales B.C. (abreviatura^^ 
para buena oonducta) aefvalarlyn la 
is^rtancla qi^ tiene £sta en una 
^entrevista. 
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Recuerde estas Destrezas de Prep.arac'ron 

para el Empleo 



1. Vestir 4decuadaniente {lucir bien para el trabajo) 



2. Pr^cticar buenojs habitos ds asistencia 

3. Tener buenas relacionos cx>rj otras personas 

. • \ ' ' ' 

4. Rticopilar informaciwi \ , , ^ 

Cada una do estas cte'strezas le sera muy Gtil cuando vaya a una ent'rnvista' tk? trabajo. 

1) Vest^r Adecuadaoiente (Lucir Bien para el Trabajo) 



Cuando usted llega ^ una entrevista, la pri^ra inf>resi6n que tiene el patr6n 
de usted estS basada en su ^ariencia. Su postura y^la f orma \ de vestir dicen mucho 
acerca de su actitud ^hracia usted mismo y hacia el trabajo. Por lo tanto.*. 

O^se una ducfiaj lu2(3^ rasponsable e inteligente 
En una en t re vista lo ofcservan detenidarnente 

Su forma de vestir y su- apariencia i 
indica cual es su preferencia. 

De esta manera cuan<k) su 

oportunidad liegue ^ 
Demuestre que es lasted la persona 
qii^ el jefe quiere. 
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2) Pfg'ctiQ,ar Buenos 



de Asistencia 



^ Llegi^ a tien^ a la entrevista y llame can antiicipacion si t^iene que liega 
tatyda 6 ai necesita cambiar lacita. ReciiHrde,.« deje a los amigos^ on su ca'aa-. 
Esta OS SO entrevista. ^ ' 



Liegue unos minutos ante* o al moinento 

Si va a llegar tardte notiffquelo con tiempo 
Recufcrde que si no ne presenta- 

podrfa perder la oportuni<iacJ^^ • ^ • j 

Pi^de que en otra i>casion no le toman en coiisicteracion. 



Vaya solo a Ta entr^vista^ s^parese <k>*sus ainx(^s. 
Solo preparacion debe estar con vsted* 

Traiga papel y llpiz y su tarjeta de seguro social, 

sus paf^les de trabajo y cualquier otro docxunento persdnal. 

El certificado cte nacimiento al igual que raferencias 
son entre otras cosas papeleB de preferencia. • 
Nunca olvide ademSs otra hoja de servicios tra^r 
y una muestra de trabajo los cuales le p^cten socorrer. 




3) Tener Buenas Relacldnes con Otras Per^onas ♦/ 

El lenguaje es ^uy iwportante* La forma que usted ein>lee al h^lar le indica 

4 su patr6n que usted es una pei:3ona que respeta a los demas y qv^ es uiia {xsrsoha 

f - . . 

positiva {ea decir alguien que trata de hacer lo mejor posible en todo) Si usted 

'^nciona cos as ne^ati\«as de su- jefe o de su empluo anterior, el entrovis tador 

prqsentira qud usted va a j^ftsar lo niismo de su nuevo trabajo. ^ 

Hable cx)^! clarldad y irespeto . ^ • * 

La mentira y la Informalidad 
no le ofreoen ningfin reto. 
• * 

Demuestre su sociabilidad 
Est^a^es una destreza para ei^learse. 



4^ Recopilar informaci6n' 



* r 



£1 .entuslasmo es una de las cuallda<teH qtje mas valorw los patronoa. El 
entuiiasfiM* httci^ un tra^ajp 0b algo m&s qua actuar con «M}aledad* Ust^d puede 
'ti^moitrar su entusias^ e Interns en 'trabajo para el cual se la esta antra- 
vistando haclendo preguntas qu^ indiquen su interns en la posicl5n. ^ ' 



Demuestre entfisiasmo e liiter^^ 

haqa preguntas que Irtdiquen 

Ip inteligente y^flciente que us ted es. 



^uando se le llame a una entrevista ust^d sabe de antemano el tttulo o nonabrQ 
de la posici5n qxxa solicita. Es pxtsbable qt» sepa a^mSs aoerca del lugar del 
eopleo* Debe ser busno que utilice recursos tales coiatf' la'lectura, otras persona^^ 
y su experlencla para obtener mSs Infarmaci^* « 





Utilice la forma que apareoe en la pr6xlm4^$gina, la cual, le servira de 
ayuda para Organizar Su Informaci^* 

1. Antes dte ir a una entrevista, revise cuidadosamente la fom^ de' la siguiente 
pSgina. Llene ctianto mSs pueda. 

2,. Durante la entrevista, recuercte los tfipioos enimeradc» en el formulario. 

3, . Cuando estfi llegando al final de la entrevista haga preguntas que le ayuden 
a oc^qpletar el £onnulario« - ^ 



4. Cu^mdo terminb la entrevista, llene los espacios en bianco. 




Mpja de Datos de ia Entrevista 



Noniire dc la jposicxon para la cual ^ 

se *le entrevist a ^ . ^ 9 

Tareas y destrezas del p^cio \ , I 



Qmdi clones de trabajo * • • , 

(iTrabajara solo o en grupo? dTrat)ajara una oficina.'^ cExisten 
requisitos en la vestidura?- iEn qu^ tareas trabajara mas f recuentejpenUi ? 
ate.) 



ik>ras trabajo 

il'Se requiere tiea^jo adi clonal? iPuede escoger sus tumos?) 

* 



Entrenamierito requerido 



V 



Oportunidades para mejorar 



Otros apuntes 



« 
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..Sea Positivo, Prep^rese y . . . 



De su Mejor Pasd Adelante 



Un probleroa que usted pucde encontrar us cjue a inenudo a los patronos les iuturesa 
noRibrar aolamente a personas con "experioncia, " Mudias las personas, j6vcues quo ^ 
estSin buscandg err^liao tienen poc^ o ninqiina* experiencia en el 'munUo del^trabaji^. 
ES10 NO QOIERE DECIR QUE NO TIENEN ^XPEK I t^NCI A, 

Cuando ustedlbsta-buscaiido tral>ajo conaioere 
tod^s las fc)^ridnclas quo haya tenlck> re- < 
lacii^nadas -corf el*^traba3*' . Ilia rualizack) 
trabajo voluntario? AHa tornado cursbs en la 
escuiila relacionAdofi^ con t^l tiabajo? dQ\K? 
t^I de las cosas que haoe en su casa o d^ 
^los prayectos especiales ha llevado a 
cabo con siss amigos? 




Jos^ Rosado desea trabajar para un periodico. El nunca ha trabajado para un 
perl6clLoD y el patr&i esti buscando a algulen cwi ejqperiencia. Jos^^ha es£:ritxi 
artXculos para el peri6dioo de su escuela y ha tornado cursos de purlodiaaao en \:i 
^scu9la. El ha envladD adbc^ ^Cartas al editor/' las cuales han. sido pli^licadu^i 
en el periSdico de su comunidad. ^ pesar de que Jose nunca ha trabajado en un 
perl6dico, tlene ^xi^rienciaB relacionadas con el peric^iisino. Cuando Jose escriba 
su carta da presentaciSn lnclulr& toda esta experiencia. El.Lc dara ^nfaais a la 
«xperlencia ya obtenlda e indioari su l^ter^s en apren<ter c^as nuevas, Cuando 
JosS vaya a la en tee vista llevar& consigo una copia del period! co cscolar y muestra 
de los artfculos que ha escrlto para la clase de periodismo* Jos^ va may bien 
encamina^. 
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Isabel Martinox solicito ol trabajo cto cxmsejera en uji canf^afiiento tte ninos. 
Ella ti^ne cuatro hermanos y los cuida miiy a menudo. Isabel toca iri clariencte an 
la banda de la esci^la sqperior y pertenect? al equipo de natacx6n. 

Cuando Is<ibcl se entero di^l trabajo informaran que el canf^amento es^aba 
buscando persorias **con experiencia,^ £lla ijuerfa el trabajo. Isabel pudo habef 
escrito una buona carta de presuntacion dandole ^nfasis a su e^pcricncia en el 
ctiidado de ninos, la musica y el deporte. Como nunca recibio dinero |>or Ivac^r esta^; 
Ct>sas no las considero como exi>eriencias . • lo que sucedio fi^ rjue aterroriz6 y 
decidiS mentir. Cuando escribio la carta ile pf^entacion, infonno que habia sido 
wnsejera el verano anterior en un campame.ntp que no exis^Ia. A Isabel nunpa la. 
lia^aron a entrevistar. 

Los patronos ,a menudo se dan cuenta cuando ustod se.esta inwatondo un cuento. 
AOn si Isabel hubijara sido escogida para el ^Rf>leo, no hii^iera pasado mudio tieaipo 
si^n! que al^ul^n se diera cuenta de que alia no habfa tr^^jadb en un ca^amento 
anteriormentiL^ « 

m 

No n&enta al preparar una carta de picsentacion, al llenar una solicitud de ) 
enspleo d al $$r entrevistado. £s seguro C£CIR LA VERDAD, aun y cuando usted no 
tiene ^l^^p^^riehpla rel^cionada directameate con el trabajo que usted desea. 
Nuchas* vec68 los patjronos se lopifesicman con las {^rscHias entusi^astas que demuestran 
int^r^s en' ^^forzarse y apr^nder« 




y VEKOAOERAS que Isabel pudo haber escrito acerc^ de ella en su carta de presentacuin 
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Como olbtener la Experiencia 
que Usted Necesita 



{No Soiicite Si 
^No TIene 
Experiencia! 




1 %X 



Debe |ener Dos 
Aflos de 
Experienpia 



A nenudo el patr^ no lo selacclcma di ustfid tlene ejqperiencias trabajq 
que no son "*ofi dales'*. Si u&ted^esttl realaente interesatto en cierto Upo 4e 
trabajo y necesita e}q>eriencia qv» auene oficial, OBTEhKSA EXPERIENCIA. Utilice la 
gufa que apareoe a oontinuaci&n, la cual le ayudar& a detarminar como hacerlo. 

'% 1. Lleve a cabo trabajo voluntarlo en un lugdz: similar al qi^ t^tod dosca . 
tr^ajar. 

2. Consiga trabajo tenporal en el canpo que I9 intertssa. Casi sierepre lo^ 
patranos de tridaajos tes^rales no requleren asq^rlencia. 



Investlgua ac8rc» de los raquisltos para "enpezar" 
en el jSrea' ouia la intareaa. 
nejpres eaapfeos. 



o '"posicioneB inciale:^*' 
Esta as bu oporti^idad para movorne bacia 



Invsstigue si se puede aubatituir la e3q>erie^cia con oducaciSn. A oaaudo 
las escuelas da tecroloqfa y loa cuxBoa colegialee lo ofraoan I » experiencia 
que usted necesita. 



ERIC 



ET-10 



m 



Temas y Repuestas 

A veces el patrSn haoe pruguntas qua usted no desea contestarp tales aimo? 

1. iHa sido usted despcdidb de a^gGn trabajo? 

2. ^Ha sido usNL^d arrestado? 

3. dPor qua ha estado c^seiqpleado por tanfto tien^o? « 
. 4. dHa estado usted bajo tratamiento psiquiatricoV 

5. iPor que ha-tenido usted tantos eiqpleos? ^ . 

.Los patronos hacen estas pregimta^ poique desean en^leados responsables y 
Gonfiables^ Ellos quieren saber si usted es RKPC»ISABLE y OC»a^lABp5> PrepSrese 
para contestar estas preguntas "cxm hone^tidad de tal modo que le benficicn y no le 
perjudiquen. ' * v 

Explique la situacifin BREVEMQITE. No Incluya muchos detallbs, Es^lique luego 
cxwo Ui EXPERIENCIA LE AYUDO. Muchas persOTas wloran cuando tmo f^rendb de erroii&s. 





y 



A Luis Camadio le arrestaxon a jla edad de 18 ancMS por hurto menor. Le cogierai 
Cuando hurt6 una bicicleta del estaclf»iaiaieni:o de"la esci«la. Luis tiene ahora 21 
mios y estH trat^dk> de conseguir un trabajo cxmo conductor de autos. Cuando el 
patr&i le pregunta a Imis qt» si ha isido arnestado €l dice que at y^ejqolica per' que. 
El procede entonces a ctecir que no ha^^Uelto a hurtar (3tesde entp/ices ya que se da «■ 
cuenta o6ao el hurtar afecta a otras ^rsonas. » 

m 

lAi^patr^ debe respetar a una persona que a^teite sxm ermres, en especdal si 
la perscma es sincera al esqpresar ofimo la experiencia le ha ofrepido un efecto 
(k>sitivo. 
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Una prequnta tal corao, Ipor quS ha tenido usted tantos en%)leoB?, se piAde coii- 
ttistar con hcmustidad y de forma positiva. Por ejomplo, Guillermo Co»«e. explioa, 

V 

"Cuando terming la escuE^i^ me d^-spuse a obtener el trabajo que ap^jpftciera 
sin in^rtar si me interesU)a o no. Baas pftmeras exijerloncias me 
ayiKiaron a darroe cuenta 'de la importancia de trabajar en un eiwpleo qoA 
siqnifi.iue algo para mf. Encuentixj que este empl€io va a scr de sign^ficacio 
para mf porqxie - - . " A 

> ■ . 

Una bu^a contestaci^ a ^ argiaaanto coino el siguientxi: ''Bueno. Sra. Itedrfgu^z, 
piM^do ver usted ha estado sin trabajar un ano y medv>," pv»cte set- 

**Durante esa Spoca no aecesit^ el dlnero y pense qu^ era mas iwporLantA pasar 
un tie^>o ccp 1^ famHia" (o ^ajan<(o, estudiando m(2sica o cualquiet otrft * 
actividad de valor para elLa) • i 

V; La Sra. Rodriguez debe iricluir ademaa las cosas que aprendi6 oomo rOsuitado dc. 
estas ejqperiencias. 

.* Si ustad teme que algunas de sas eacperiencias le pueden liialtar |>^ra cana«guir 
un etnpleo, piense AHORA c6bio las puede presentar en una forBsa positiva. Puede que 
quiera discutirlas con su profeM>r y puede que le Intcrese escribirla^ en el e^pac,;© 
que apovee a continuaci6n. Pieifse en las CO^S UTILES que han sucedxdo ^omo reaultado 
de estas experiencias. 

Prep^rese. Sea Positive. . . 




. , .Y Emp^fenda su Mejot Paso Adelante 
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C6mo Contestar Preguntas 

Durante la entrevista el patron esta interesado en fiaber si el emi^loarlo 
a us ted sera wntajoso para el negocio, la agenda o la conpania. 

Le intei:%sa saber si ustcd es el tipo <te en^^leado en qiuen so putjdo depen Jer 
para tin buen trabajo. Una forroa de avtiriquar lo que quit-ren sabisr os hacicndo 
pregunt£is. 

Aproveche esta cjportunidad i^ara denw^Btrar por^quu es USTED th PKH*>ONA APAOPJADA 

.Vara:^el empleo. 



/ 





En las proximas paginas encontrara impresas siete preguntas del t6pico discutido. 
Oebajo de cada una de estas preguntas apareceran otras preguntas que le ayudarSn a 
cx>ntef)star la pregunta principal con mas cuidado. 



1. Piense en todas las preguntas. 

^2. Dialogue con su faroilia, sus amistades, sus maestros y su consajero ^scolar 
acerca de las preguntas y sus posibles ccjutes^cionus . 

3a Utili^ los espaciM qve sb proveen para contf»star las preguntas. Utilic:o 
las subpreguntas para ayudarse a contestar iXH\ mas cuidado la pregunta 
principal. Esto lo ^be preparar bien para las preguntas gue se le haran 
en la entrevista. 

Cbnteste ^ora las primeras cuatro preguntas sobre el tema^ Una vez tenga usted 
la cita para una entrevista^ se pwde preparar para contestar lag Taltimai; tros. 
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iQu^ tipo .de profesi6n quiere usted? f - 

^ r 

dCuales son sus meta^? iCuSl es para usted el aspecto mas in^Jortante de c\(dl<|Ui^ 
trabajo? £Tiene usted planes de n^jorar su educaci6n o entrenamiento? iQii^ 
plensa tisted^cerca del ascendo? dTiene alg(in pasatiei^^u? «LQue le motiva? 



^Qu6 tipo de trabajador as usted? / 

dPreflere listed tirabajar solo o an cxymp&fiia de otras pexBonas? iTrabaja bien bajo 
presi6n? dPi^de seguir dlrecciones? <LEs ust^d inpulslvo? lEa usted conflable? 
dSe puede itepender de usted? ISe consictera usted una {^rsona estable? ^c6mo 
esti su salud? . dinterfieren oon au trabajo las preaiones eacteriores? 
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Miis Preguntas sobre ei Tema 



^Qu6 tal del dinero y los benificios marginales? 

iJuanto dinero fespera usted ganar? .'.Cuanto dinero necesita pBra vivir? 
dTrabaja usted por el dinero sol amertte^ ^ug piGnaa,- usted acerca del au>«y)t«r 
-de salario? IQxxe piensa a^rerca dti lac vacaciones? dPuede rSaUzar trabajo 
adicional? 



^Qu6 ha aprendido de experlenclas pasadas? 

iD6nde ha traba jado anteriormente? dCuando? 
^ AQu6 hacfa? iCuSnto ^anaba? IPor tjue 
abandcMj6 la Gltlraa po^iciSn? llo han 
despedido alguna vez ^-del trab^jo? iHa 
sido arrestado algun^ vez7 
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M^is Preguntas sobre el T^ma 

Prepaire 1m aMitestaciones a estas 
proguntaa una w tenga la cita para uha entreviata. 

iPor qu6 es importante para usted este empleo? 

IPor qJ quiere usted este e^leo? dPor qu6 entr6 en este campo? lQ.i cosas 
ve coi desventajas en e^e ca«po? iQuS le gusta de este c.mpo? 



iPor qu6 le inte^esa trabajar para esta compama? 

iCuSnto « de la compaiS^? ioS«, piensa que usted encaja en la coiapania? 
iCufinto tienqpo se quedarfa en la cxMBpanJa? 




iPor qu6 es 6ste el trabajo para usted? ^ 

usted que puede ooo e«ta trabajo? 
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Examen 4e la 
Entreviata 



Lea cada frase inccMi?>leta de la colurona A y Gscx)ja la mejor rcspaesta da Id 
coluntfia B- Las respueatas correctas aparecen cara arriba al final de la paqina* 
AsSTgnese listed mismo diez pantos por cada respuenta cxjirecta- 



COLUMNA A 

1) Vestirs e harS una buena 
primera ittpresiST^en la entrevista. 

2) Si usted va a llegar tarde a una 
entrevlsta asegfirese de 

3) Aiin si usted no se llev6 bien con 
su (Utiffio ei!f>leador, no . 

4) La mejor mane r a <te mostrar su 
entusiasioo e interes en un trabajo 
.es . 

5) Cuando IXene una solicitiKl de 
trabajo, lo major es . 



• 6) La mejor forma de obtener e3Q>eriencia 
en el trabajo que usted estjS interesado 
es ^ . 

7) Un entrevistador quiere saber si 
' usted _ _ 

8) Hlentras est^ omtestando las preguntas 
en la entrevista no * 

9) Cuando listed conosca al entrevistador^ 
lo cor recto es • 

%■ 

r 

10) Una forma para ooi^i^ar por la falta 

de experiencia es mc^trar al entrevi8tack>r 
w que usted >^ 



CX>mMNA B 

a) hacer trabajo voluntario 

b) dar un apret$n de n^nos 

c) rogar por el trabajo 

d) estg ansioso de aprender nuevas 
cos as 

e) respcmde solamente 
-si- o -no- 

f ) pregunte cu^l es el salario 

g) ser honesto 
•"h) llaroar 

^ i) diga cc^as negativas 

' j) dpropiadamente para el trabajo 

k) estS calificado para el trabajo 

1) haoer preguntas sob re responsa^ 
bilidades del trabajo/ 

4 

m) ofr^cer al entrevistador un 
cigarrillo* 



P(01 q(6 9(B ML »(9 6(s ttV 1(£ M(Z UX 
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PRACTIQUE: 



Las personas quo estan buscando enpleo usualmcnto se sienten neryiosas en iSkS 
entrcivistas. Esto es natural y los entnjvlstadores lo esperan. Aqucltos qi» s<j 
preparan de antemano no estan tan nervi(«c^ y hacen mejor ontrevistA que. aqu^lios ^ 
que no se preparan • ^ 

Usted se setitira mas sequro si pracriica^ara su entrevistz^, Aqui' tiei^o alyun^ 
sugerencias, ^ 



1., Practique' f rente a' un espejo 
las contestaciones qu^ ha 
escrito para las preguntas ^ 
sob re el teaia. Utilice una 
graback>ra y esctlchese a usted 
mismo. Siga practicando 
hasta que se sienta coinodo con 
las contestaciones y se sienta 
bien acerca de usted. 




Practique la •forma de veStir^* 
vfstase adecuadamente (como si 
fuera una' entrevista <te verdad) 
y ^raiga los papeles necesarios, 
Pratique de nt^vo y haga qv^ 
algu\en le ol^erve y le Xlene 
la "Lista para entrevistas** 
que sigue el * form to de j^fe". 






2. 



Consiga a alguien. oon experiencia 
en entrevistas para que sinnale 
la entrevista con usted, utiil- 
zando e'l "forma to del jefe** que 
^areoe en las prSxlmas dos 
piginas* Pfdale a esta persona 
que le d^ st^rencias para 
oejorar. Utilice una grabadora 
o equipo videotaagnetof^iiac) para 
grab.ar la entrevista de practica. 
• ^o£gala jimtos, Busque formas 
para mejorar. 




IGraclas! Vamos a hacerlo 
otra vez. IPxmde eata vez 
IXenarme esta "Lista para 
entrevistas^* 



/ 



Patron (Entrevistador) 
Soli ci tan te 



Hola 



Entce y. sienLuse. 




Su hoja de servicios es muy interesante, 



(Hdya una o dos la siguientes preguntas) 

» 

iCuanto sabe de la con^ania? ~ ^ 
^Qu5 piehsa usted acerca de c6ino enca^a «sfeed 4»h la cons?ania. 

iCuanto tien¥>o estarS en la con^ania? 




(flaga una o dos de las siguientes preguntas) . 

ipor qu€ cree usted qtie est|[ capkcitado para este trabaDO? 
dOug aprendio en la escuela que M P^^^e ayudar en este trabaoo? 
iolS ex^iencia y/o entrenamienpo ha teni do' listed que le pucde ayudar en 

trabajo? wo 
^Pi&nsa usted que puede mane jar este tr^aio? 



(Haqa una o dos de las siguientes preguntas) 

cPrefiere usted trabajar solo o ^n camiianS'a? 
iTrabaja bien bajo presion? 
^Pucde usted seguir direcciones? - 
dEs usted iopUlsivo? • 
AEs usted oonfiable? 
iSe puede depender de usted? / 
iSe conaidera usted estable? J • 
^ dCgmo estS su salud? j 

^I^lterfieJ^n con su trabajo lap presiones extemas. 
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(coniinuuoiont ) 



(Haga i^a o dos de laa slguientes pregwntas) 

^Cu&ito dinero espera ganar? 

^Cu&ntO dlnero ne<^slta para vivir? 

dTrabaja s6lo por dinero? 

lQu& pleima acerca del ascenao? 

iQ\^ plansa acerca dq las vacaciones? 

IPnedB trabajar tiewpo adi clonal? 



(Haga una o dos de las sigiiientes p^regiintas) . 

£D6nde ha trabajaito anteriormnto? 

hac£a? ^CuSnto ganaba? 
IPoK qi^ abandon6 la posicl&i anterior? 
dHa side ^apedido de alg(in trabajo? 
IHa si do arrestado? 



£Tiene us ted alguna pragunta? 



Durante lc» proximos dXad estar£ entcevisUuido a otros solicltantes. La 
semana.pr5)d.aa le deJarS saber cuSl es la decisi6n de la cc^panfa. 
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Llsta para la Entrevista 



Muciias vecQB los entrevistadores usan listaa parecidas a esta> para evalu^r 
el sollcitanta, Despu^s de su entrevista dB pr$ctica« pfdale su "^ntravistador** 
que se la llene. Use la lista entonces para apren^r sobro usted misnw. ICual ^ 
SLs destrezas de entrevistar se nec^sita giejorar? ^ 

Uso de preguntas: El solicitante 

demos tro interes en apren&er atvtca del trabajo 
" "" " demostx:6 investigacd.6n previa 

hizo demeisiadas precjuntas 
no hizo suficientes, preguntas 

Otros comentarios: ' ^ 



Contestaci6n a las* preguntas: El solicitante 

escudio con atenciSa 
^ present^ in^orroaciSn positiva 

h^l5 con claridad y con volumen <te voa apropiado 

habl6 demasiado 
no h£dt>l6 sufiTcitiute 

Otros oonientarios: . . 



Apariencia y cM^rtamianto: El solicitante 

^ vistlo adecuadamente 
hablo con respeto 

trajo los papeles necesarios (pa^>elo^i de trabajo, ojrtificado de 

^ nacipdentor referencias, hoja de servicios, tarjeta de seguro -social, 

libreta y iSpiz) 

^ ^ Otros coraentarios : " — 
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^ Despu^s de.la Entreviata: Siga. Aprendi^ndo 



Despufis do asistir a cada en tre vista pitii^se on lo siguient**: 

1. iQu^ parecio interesarle mas al patin&i acerca de lo que yo dije? 

2. iDemostro el patrSn estar enojado algo que yo dije? » 

3. iAprendi todo lo que debfa acerca del trabajo? jT^^ 

4. dLe dije al patrSn tock) lo que yo querla que ^1 supiera de 

5. £C5ino puedo mejorar mi pr6xin^ entrevista? > 
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MAS 

BENEFICIOS 



-1 



MEJOR 
SALARIO 



MAS SATISFACCION 

EN EL 

TRABAJO 




MAS RESPONSABILIDAD EN EL TRABAJO 




Ascenso profa^ional a menudo quiere decir, mayores responsabilidades^ n^s 
satisfacicifin en el trabajo, nejor salario y »Ss beneficios. Famxliarfcesc 
aon las Habilldades del Ascenso Profesional y p6rigalas en a«!bi6n . 
pueda. IRealjnente valea el esfuer«o las recompensas del Ascenso PTOCfeaionarf-^ 




V 
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Ascenso Ocupacional 

Cuando usted practica las "destrezas |>ara mantener el eo^leo'*' de tal 
^forroa que las convierte en habitos, ustod se encamina muy bien hacia el 
Ascenso yOcupacional , 

IJtilicc? los recur SOS para invest iqar lo que nfecpsita ^aber. 
^ Tcruja cuidado con ia asistcncia y la vafti^nenio. -4 

Doinuestrcle consldcracion a los ctenS^ trdbft>Bdores. 
Haya todo lo kwis que pueda y tevise SU t/atnijO^ 

■ 

ACTITUDES Y ACCIONES ' ^ 



Conozca las destrezas para mantunor el tmplco,. 
Practlquelas como es ii^nester. 

La recomixsnsa que traen lo han do Hat:i;;facer . 4 

El trabajo que realiza con orgullo y perfecxrion 
Le ayiKlarSn toy y siempre 
En^el Ascenso Ocupacional, 

Si su ocupaci6n quiere conscrvar 
Y a la vez en ^sta quiere prospf^rai , 
Recuerde sieaipre estas dos virtudes: 
ACCIONES a la par con ACTITUDES- 

El ASCENSO OCUPACIONAL le corresponde usualmente a aquellos que se 
c^neran por hacer lo megor que pueden, a aquellos ^ue cpope ran y ayui^n y 
que demuestran su intej^is por aprender mSs acerca dc- su trabajo y a aquellos 
quo estcn dispucstos a towiar nuevas responsabi l idadcs, Entas acfc itudes 
acerca del trabajo son las que conducen a las acciones qye Ic ayud.uan a 
prosiiorar, 

^ .X * levantese ''^ 

ddel&ntese 

En las pr6ximas p^ginas aprenderS c«bo poner estas ACTlTlfl^S en ACCION. 
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Tome la Iniciativa 

(Llevo a cabc su tarea sin esi>erar a que lo manden.) 



Ante3 de que pueda deinostrar* su INICIATIVA en el tial>ajo OlSti^ *tebe 
saber cuales son sus re spcm sabi 1 idades ^ Prequnte, si no esta s<iyuro, Es 
importante ademSs que usted conozca las respon&abilidades do lor, deif^i>. No 
es una buona Idea hacer el trabajo de otros, a in«ios qui: laios solicit on sU 
ayutla o suiiervifior* le pida quo lo haqa* Por lo tanto . • • 



Cuando termine su tiirea 



AvoriquG si otros tic?nen necesidad 
Ks bucno qui* su sui>ervisor voa quo 
ustod emprcnde otras responsahi 1 idades^ 





Kn v.l OBi>acio de arriha dibuje su propia caricatura. 
tamar inciativa en otra situation dc traliajo. 



U UK tit; COW) UFt«d pwecie. 
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Demuestre Interes Especial en su Trabajo 

Cuando derouestra interns especial 6n su trabajo^ eJ TNTERES ae refleja 
en USTED. 

Si aprendor mas g» lo que le inie>i&sd 
Qlvtclesc de la pereza 
El conversar, leer y social izar 
le ayudarSn a usted a triunfar. 




ADQUIERA MAS ENTRENAMIENTO 

La educacion es alqo que le continua ayudando, aun y cuanAo Uet^d C<H1S1SU« 
un'empleo. Muchos patronos le {^garan para que ustRd toroo cursos f/ara aiirendgr 
mSs acerca der su traKiio, incluyendo nuevas tccnicas. Est* es unA d«, las coaas 
que le conducen al ASCENSO OCUPACIONAL. Cuando ust^ ^rend« »)is dcerca de so 
trabajo usted es considerado una persona muy valiosa. l-os patrrawL reconocen 
que las personas que ,entieruien lo que estan haciendo son las quft lle^an a cobo 
el mejor trabajo. Si usted se mueve en osa direccion esta ponlendo «1 AkCEUSO 
OCUPACIONAL en acciSn. 

% 

Por supuesto no todos los patronos le pagan a sus ^Itados pata f\m V»ydn 
a la cscuela. No pomiita quo esto lo dotonga. astcd puede "toiaar cursos pOr sti 
cuenta en los COLEGIOS REGIONALES/CENTROS DE APREMVIZA.IE, ESCUF.LAS 
o en su casa a -travSs de los CURSOS fK)R CORRESPONDKNCIA . 



I 

4 
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Demuestre su Interes 



LEA 



La lectura le ofrccera un mejor cntLj^dimiento de «u ca«^ cxiU(>aeioadi 

Lea las REVISTAS CX:UPACIO^^ALE^. Estas revistas usualnente prer*^tan cjife^r^ie^ 

i * astjcctos do una ocupacipn o \oS C4m(M£ ocup^- 

cionales. Incluyun aiticulos ace^'cs de rurnvds 
descubr imic^ntoH^ tec^ico^e Histories aoerC5.<fc 
las perscinas que trabajan «n ta^es Sre^s. IcSV.^B' 
revistas incluyi^n ademas aauncios clasif icadkis^ 



Manual 



Lea LIBROS relacionados con su ocuf^ciSn. 




Los libios d€ practica o tecnicd le 
ayiK^aran a llevaf a cabo sus tarcas. 
Otios libros le ayiidarSn a fcHniHari- 
zarse con su can^po de t rhkd30. ^ — 




lA^a lot> FOLLETOS, los MANUALES y cualquier otro irwtorial qu« vea en su LraV>A}C^- 



Sata para Empleados 



\no se" Divide de visitar la bibiiot^ca! 

I - 111 
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Demuestre Interes.en su Trabajo 



* ASISTA A CONFERENCIAS 

I^s conferoncias son grupos de pt-rsonas interesados en coB^partir lo qii9 
sabon. En la conferencid usted le puede hablar a diferentes peraonas acercA . 
de su trabajo. Dc tal /orma, si ustcd oye de al<jund conforencia k|U€ 
interesarta asistir dejesclo saber a su suj>crvisor. Esto deim^strarS quo usted 
osta interesado ^-n aprender y que estS dispi^sto a ton\ar mas r^sjKWijnbiiicld^A 




ENTERESE DE LAS COSAS QUE liACEN SUS .COMPAf^EROS DE TRABAJO 



La bora de almuerzo es usiiali^nte iin iMen memento para conversar con 
otras personas acerca de experlencias relacionadas con el trabajo* Las 
reuniones inforroales con los co^>aheros de trabajo y otros trahaj adores on 
all area CK:upacional son buenas oportunidadea para intercambiar idtoes 
Informacion y para aprender acerca de las responsabiXidades de otras personas. 
El hablar con otros trahajadores le ofrece adeems la oportunildad dc ver c6irt5 
su trabajo es parte de uncampo o grupo de ocupaciones. 



• 

Utilice los Recursos 



Empire sus dastrezas de C0NSEX3UIR EMPLEO P^^^ hdHdr un trabajo que le 
ofrezc^ mas satisfaccion o para luillur uno otra irea rcl^cionaclo 
trabajo actual. 



Un Repaso Rapido: 



HABLE CON OTRAS PERSONAS 

Miembros de la comunidad 
Amistades y familiares 
Consejeros 
Maestro 8 

Consejeros ocupacionales en 
agendas piablicas y 
privadas 






LEA 



Tablonos dc edictos 

Anuncaos de Servicios Civil^^s 

Microf ichas 

Revistas ocupacionales 

Per iodicos 
Fplletos 

Libros de referencias (atlas, dicci^najTios, 

enciclopodlais). 
Gutas teie^ohicdJB 



PRir 



ADgiriERA BXPKRIENCIA 

Soll^ite inforraaciSn relaclonada con la ocupacion que le interesa, 

Envie anuncios de "se solicita posiciSft". 

Conteste anuncios per tel^fono. ^ 

Tc^ae pruebas de aptltud* * 

Mantenga una hoja de servicios al dla« 

Llene sollcltxidee de en^leo. 

Escriba cartas de presentaciSn (preguntas y respuestac) . 
Asistd a entrevistas de trabajo. 
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He aqui |a orx^rtunidud i>ara uxaminar lo que ha estacki l«yendo acerca cfel 
ASCENSO OCUPACIONAL.^ 

Antes que nada, haqa una cita para entrevistar a alquien quo ha 
me j or ado en una ocupacion. Esta persona puede ser su a^nigc, |>ari<inVe.. 

hav j>roat^ biA^o 



aestrc; o cualquier otra persona en la comunidad que h 
u ocu{>]ici6n. liaqa proquntas quu le ayuden a llunar 1 



ma 

continuacion 



OS 




:l cargo presente o posiciSn del empleo ^ 



La primera posiciSn que ocup6 en este campo de trabajo 



iEn qu^ se diferenpian estas tareas? ^ 



Prcguntele ahora a la por^na, ^ique pasos llevo ustcd a cabo j«ira 
llegar a la posicion actual?** ^*Corr?>rucbe, mSs adelante, las alternativaj 
tan pronto menciontjyi* Utilice los espacios d^toajQ <ie la lists para 
anotar cualquier otro'^paso que la persona haya tornado. 



Lista de Ascenso Ocupacional 



iFue us ted 



iEstuvo Ud. 



iDemostrfi Ud, 



iPidi6 Ud. 
iUtiliz(S Ud. 
Otros pasos" 



cuidadoso en cuanto a la asistencia y la vesti«enta? 
cooperador con otros trabajadores? 
cuidadoso en su trabajo? 

dispuesto a emprender nuevas responsabil idades? 

seguro de que comprerhdi6 sus tareas antes de comenzar 
a trabajar? 

int^rls especial en su trabajo? (adquirid entrcnamiento 
adicional, ley6 per sO cyenta^ converso con otrofs 
trabajadores acerca de sus'trabajos o asist^6 a confer- 
enclas para aprender mSs acerca de su ocitpacion?) 

ua aumento? 

recursos para investigar ot^as oportunidades de e^tpl^o? 



Mire de nuevo la lista. Pregunte sobre aquellas alternatxvas qa« 00 ^ 
mencionaron. (Le aseguranos que para cl finirl dc la untiravista uste<l ha 
conprobado casi todos los e^»4'c^os.) 
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Tenga ponfianza 



PREX3UNTE CUAL ES SU VALOR 



I 

Si usted piractica dcstruzaS dc ASCENSO OCUPACIOMM- t^les C0«0: 

practica dc lar, destrezas i>ara mautenQf ol eiopleQ Viasta que 



toma dc iniciativa cn cl trdbajo, 
deinostracion de interes en el trabajo^ 



uiitDd ustd poniendo en accion las actitudes de ASCENSO OCUPACIONAL. Puede 
quu uiitod valga mas de lo que le han pagado. 

Tenya confianza. P^,da un aumento doscribiendo lo que l\a hecho parA 
poner cl ASCENSO CCUPACIONAL eii accion. 




^ansado con mas dinero. Si no auincntan, 

Jscuche bien las razones. piiede que^aprenda rflgo acerca de ustod. Cs probaW© 
que necesite mSs prSctica eri las destrezas de ASCENSO OCUPACIONAL. . Puede <m 
aprenda ademSs, algo acerca del lugar do trabajo. Probablementfe no sea es« el 
lugar donde las personas avanzan con facllidad. Puede que le interfere buflcer 
otro empleo en donde el ASCENSO OCPPACIONAL sea una fxjsibilidad. ^ 

En ese caso ... 
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. . .Prepa^rese para 

Cambios en el Trabajo 



Puede que usted estS bien entrenado para su trabajo y aiuy content*^ 
con 61, pero a veces, hasta \as personas imijor calif icadas Se quedan sin 
trabajo debido a circunstancias que no pueden controlar. 

En el pasado el trabajador prt^i^io escogia una ocupaci8n y hacta esta 
ocupaoi6n para toda la vida. Los hijos casi sienpre haclan el miaaio trabajo 
qtie el padre y que el abuelo y que el talaratuelo. Era i»uy prSctico que una 
persona joven aprendiera el oficio de su padre o de otra persona diest?:a en 
la comunidad. El aprender de una persona diestra de la comunidad aseguraba 
que, las destrezas se pasarian de generacion en generaci6n, de tal forma que 
habrfa slefii)re personas capacitadas y co n co nocimiento en dl fe ren tes profo- 
siones. 




En la actualidad, los trabajos del pasado son hoy parte de la historia 
y otros nuevos se crean cada afio. Aquellas personas que esperan trabajar 
en una misma ocupaci8n del resto de su vida a menudo coHfrontan Berias dificul-^ 
tades. De hecho, el trabajador promedio puede esperar un cattbio de trabajo^ 
Ikrias veces^en su vida. hat que las personas w&b flexibles y que eatfin 
dispuestas a cambiar tienen mejores <^rtunidades de triunfar. El doadnio 
de la preparaci6n general para el trabajo y de las destrezasXde emplto le 
har&n n&B flexible y le prepararfin para llevar a c-abo cambi.o^ quo le gmifi- 



caran^ 



\ 



erJc 
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Cuando el Cambio no es su Alternativa 

r ' DESPIDOS 

Si se le pide que dejo una posiciSn, pregunte por quo. Muchas^ve.ces los 

- - — ^-.^.vi^o Est O 



p^Ltxoi»o« tienen que desi:>edir sO-qwnos em^leados porque no pueden pagorles 
es lo que s^ conoce como "despido" de traba j^dorcs. a>s despidoa son a mcnudo 
temporalos y casi siempre duran hasta que' el pat r6n pueda tccmplear a iuus ^ifftOa 
jadoros. Muchas veces tambien estos despidos turn porroanentes. Si listed cs 
despc»ditk> del trabajo pldale a su patron una carta de recomendacion. Esto ie 
ayudara a consequir otro empioo. ' 



SEGURO POR DESEMPLEO 



Si lo despiden del trabajo, usted tiene derecho a recibir los beneficios 
del seguro per desempleo. Los pagos del seguro por desempleo no son iguales 
a los de su sQeldo, regularmente son como la mi tad del dinero que usted gana. 
El qobierno deciae cuanto dinero de seguro por desempleo usted puede recibrr. 
Mientras recibe estos beneficios de seguro por desempleo usted tiene la respon- 
sabilidad de conseguir trabajo. 

CUANS)0 LE RECHAZAN O SE VA DEL TRABAJO 

• 

Si a usted le rechazan del trabajo debido a que sus liabitos de trabajo no so« 
satisfactorios, puede que no tenga derecho a los .beneficios del seguro por desempleo, 
A veces los patronos le dan la oportunidad a sus empleados de renunciar o dejar 
el trabajo antes de despedirlos. Aun si usted deja. el trabajo puede que no tensF* 
.derecho al seguro per desempleo. 6^ todas formas deba siempre solicitarlp. Una 
vez ufeted solicited, un eapleado de la oficina de segurQ por desempleo ex^mxnara 
su caso para determinar si usted es o no es elegibie. 

« 

Si usted considera que le ban despedido injustamente, discuta la objecciSn 
con su patr6n. EXplIquele su versiSn del caso, pero evite ofrecer nombres y 
acusaciones. ; Es muy importante quedar de buenas con el i>atr6n. Recuerde que 
en el tuturo, alguien interesado en nombrarle para un tiaba^o, puede Boiycitar ^ 
informacion suya de su patron actual. 

Si su patrSn no coopera, usted puede tomar.otras modidas para ayudarse. Si 
usted pertenece a una unA6n coaunlquese con su representante. Si no portenece 
a nlnguna uniSn comunlquese con la oficina de Personal, ^^^"f ^^^^ ° , . 

Derechos Humanos en su ccxnunidad. Bstos son organ usaci ones de^ignadas a proteq«r 
.sus derechos. Las personas trabajando en estas organizaciones pueden ayudarle 
directamente o refer irXe a otra organizaciSn que le puede ayudar. 

Antes de renunciar de un trabajo por problemas personales, haga todo lo 
posible por resolver sus problemas. Si tiene confianza con su patr6n soUcite 
Que le ayude. No deje el trabajo a causa de un problema personal hasta tanto 
no haya hecho todo lo posible para resolverlo, Dejar el trabajo tlebe 5&r su 
(Sltimo recur so. 
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Cuando Decida por el Cambio 



NOT IF I QUE 



Antes de dccidir dejar vl trabajo eitg ^«juro d€ ^uu entiende c iariwnenti' 
las ruxonot; por las cuales quiere el c^a^Bio. CuaiKio usted snlie. lu -cldnc do 
trabajo que no, quiere, usted evitara ^Snotq^jr ci mismo error al escc^er el 
pr6xiHK3 trabajo. Una vez usted sabei^^Kl es el trabajo que desea dese tiemjfto 
para conseguirlo. Visite las agendas d^apipleo, lea acerca de las feportunicbicjes 
de empleo, llame por telefono y envle ca£fAs de pre^^ntacion y hojas de servicio 
al dxa a posiblcs patronos. 



Antes de abandonar su pSsicion actual usted es res|>ansable de "notif icar io. 
ftotificar significa que usted le inforpia a su f^tron de sus intonciones de 
abandonar el trabajo* Esto es una forma de ayudar al patron u prepararse 
para los cambios que su abandono traerH* La faita dc una notificaci6n normal - 
roente trae consigo malos sentimientos y puede resultar en una mala recon«ndaci6r 
por parte de su patron l^HUna mala recomendaclon a si> vez, puede evitar algun 
dia qpe usted obtenga el trabajo que verdaderaroente desea. NOTIFIQUE SIBMPRE. 
Si es posible, es bueno mantenerse de Imenas con eJ patron. 







DE MODO QUE SI USTED DESEA CAMBIAR O LE HACEN CAMBIAR . . . 

6Gomo se puede Preparar para 
un ^'uturo de Cambios? 



1) Conox;ca sus valores^ sus necesidades y sus habilidades. Piense en lo 
que es io^xjrtante para usted, lo quo 1« agrada y lo que le desagrada, 
sus potencialldades. Examine sus experiencias. 
IQii^ busca usted en una situaci6n de trabajo? 

^) Aprenda acerca del mundo d#l trabajo. Utilice los recursos, tales conK> 
su experiencia, otras personas (amiqos, faroiliares y consejeros) la 
lectura (revisJtas^ periodicos, paginas amarillas^ catalogos escolarus) • 

3) Lleve a cabo sus decisiones y adelantese hacia lo que usted dosea. 
Haga sus decisiones y lleve a cabo sus acciones basadas en lo que usted 
sabe de si mismo y del mercado laboral. 

4) PjrepSrese para cambiar sus planes e inclusive su curso a lo largo del 
camilko , 



5) £xp6ngase a nuevas areas de trabajo y entrenamiento, 
que una nueva area de trabajo le grata ficar^ t^s. 



Puedc que encuentre 




CT-4 



149 



ES IMPORTANTE 
\ 

.Haga circulo en ia "V" o en la "F" 
para indicar si la entinciacifin es Verdadera 
o Falsa. . ^ 

• » 

1. Algunas veces los despidos son temporales 



2. "Advertir" quiere decir que usted no seguir^ 
trabaj^ndo ni5s para su empleador. 




3. Es importaWte mantenerse en buenos tSrminos 
con su empleador. ^ 

4, El renunciar a un trabajo seria su dltimo 
recurso para )?|fesolver problemas personales. 



5. Si usted omite el avisar que se va de un trabajo, 
puede resultar en que su empleador le de una mala 
recomendacifin . 

* 

6. Si usted ^s despcdido, usted.ser^ elegible para 
reoibir Ids heneficlos del scguro de desempleo. 

\ 



f ■ 

\ 
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